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تعد الوثاتق من اهم وسائل الاتصال المکتوبتطی الاطلاق قی جمیع المنشات والشرکات 
والهیثات والموسسات والشرکات ۰ فهی الشرایین التی من خلالها تتدفق المعلومات البسی 
مراکز صنع القرار وحل المشکلات والتخطیط والرقابة » وكلما زادت انواعها وكمياتها كلما 
زادت الحاجة الی دقة ترتیبها وتنظیمها عن طریق نظم تتواتم مع طبيعة استخداهاتیسا 
ونوعیاتها وکمیاتها من اجل استرجاعها بسرعة وسهولة ویسر ۰ 
وتزداد الحاجة الى نظم تتظيم الوثائق كلما صادفت الدولة مشکلات اقتمادية كما ذهب 
الى ذلك رنجاناتان واضع تمنیف الکیلون ۰۲۲۱ کما يعزوا البعنى خسائر النشتات 
coL all‏ والهيتات والمنظمات الى عدم التنظيم والترتيب فى الوتاكق 57 لان هتة 
الوثائق تحتوی اساسا على اجراات خاصة بتقديم خدمة لمواطن أو انتاج سلعة للمواطنيين ٠‏ 
وما احراتا فی هذا الوقت الذی تصادف فية مصرنا الغالية مشکلات افتمادية حادة البی. 
الاخذ بالنظم الحديثة لتتظیم وترتیب وثاثق المعلومات من اجل استغلال کاقة السبسموارد 
المتاحة قی منظمات ومنشات وموسسات وشرکات ومصانع مصرنا الغالية لتخطی هذة الغترة 
العصيية من حياة مصرنا العزيزة ٠‏ 
ومعظم المصادر التى اعتمد علبها البحث مراجع اجنبية لنقى المصادر العربية فى هذا 
الموضوع ء ولذا قان هذا الكتاب يسد قراا كيبرا فى المكتبة العربية ٠‏ 
I - Ranganathan, S.R. Documentation, and its Facets.‏ 
Kuttner, Monroes.:Managing The Paperwork Pipeline;‏ - 2 


Achieving cost - Effective paperwork and Information 


Processing .New York, Johns Wiley & Sons, I978.P.2. 


ويتضدن الكتاب الاول فى هذة السلسة التكشيف والاختزان الهحاتى ا لابتثى والاعداد 
له ۰ وقواعده فيا يتصل بالاسم العربى واسماء الهیتات والموسسات والاختزان الجغرافی 
رالموضوعی ونظام الاحالات فی الوثائق وتوزیع الوئائق بالترتیب بعد تکشیفها ثم تسکینها 
وكيقية استرجاعها ومسوقات الاسترجاع وکيفية استرجاع الوثاکق المفقودة ٠‏ 

ومیا لا شلد فية آن النظم الهجائية مالوفة لمعظم الناس وتتمیز بانها نظم مباشرة 
اختزان واسترجاع الوثائق ولا تحتاج الی معننات بحث ۰ ولکنها تتواثم مع الکعیات 
القليلة من الوثائق والترتیب الهجائی ضروری وتلكك لاستخدامة قى معینات الیحث بالتسبة 
تلنظم العددية والهجائية العددية وایضا مع نظم تصنیف الوثاتق ٠‏ 


والله سیحانه وتعالی الموفق الی ‏ فية الرشاد وخیر العیاد ۰ 


العمرانية الشرقينسسة 
S‏ ۱۹۸۲/۱۱/۱۱ 


ou‏ محمد ابراهیم السید 


التمهید 


لعملیات الفنية فى ادارة الوشائق 
والسس جلات 


التضزین والاسترجاع 
ینیغی توحیسد معاییر مصارسات العملیات الفنية فی ادارة الوشائق 
والس‌جلات » ودذلك لصيانة تظام فعال تلمعلوهات ذ ات oF 6 BLES‏ الحفسظ 
بالترتیب ۱3 القعالية هو نحتيجة لممارسات المقننة #وجه النشاط التالية . 


-١‏ التجعيع 
»ل الفحص والغريلة 
۳ - التكييف والتهيكة 
E‏ د التکشسسیف 
هوه a‏ 
YF‏ الاح سالات 
۷ التوزيع بالترتيسب 
lA‏ الحفظ بالترتيب 
gU -4‏ 


وتتضح العمليات الفنية فى کل من دورتی الحفظ بالتر>كيب 
والايجسادت ( التخزين والاسترجاع ) ٠‏ 


rmm dl. دورة الحفظ‎ 3C VY: دوره‎ 


الهدف متها ؛ الاسترجاع القوری_للوشاشق ‏ الهدف منها .التخزیینالآمن الاقتصادی 





استرجاعالوثيقة | 
(تحديد المكان) | 






تحريك الوشيقسة 
من الملسسسف 
(وعمل الاستمار5 ) 


ارسال الوثیق 5 
الى المستفيد 


بعد عودة الوثيقة من طالبيها 
الى ادارة الوشاكق والسجلات فينبغى 
آن یتبع . موظف الحفظ الخطوتین 
السابعة والشاهنة من النظام السادی 
لدورة الحفظ بالترتیب S$‏ 
التخزین ( التسکیسن ) ۰ 










خطوة 1 | الاحسسسالات 





Ye 


الفصل الاول 


الاعداد للتكشيف 


إلاعد اد التكش Ge‏ 


ويتضمن التجميع والفحص والتكييق والتهيكة 


التجمیسع ۰ 
يجب تجمیع مو اد الوثافق والسجلات » التی ينبفى أن تکون موضوعسة 
فى مر اكز العمل فى مجموعات + سوزء فى صناديق أو v‏ آدر اج Eel‏ 


Bias SS x. eati [ELLA 5t aS esis a f^ ^ ee is e ۱‏ نكت كينب مع سايق 


۰ هی‎ gp ye as, M. 





BAT‏ و LS edi ze e EL AS tesi‏ ی التي tls‏ سس میت 
وکر کیت Loge‏ عفظ بالت تیب » و الاورأق ألتى i‏ الملفمات ٠وتعتمد‏ 


المجموصات الشاجحة على تدريب يب العاملين على عدم اکتناز الاور اق السستی 
ریما تطلب بو اسطة QU o— P‏ 


وتجسع مود الوشاثق والسجلات مرة کل يوم على الأقل ٠‏ وحلجم 
d e ea‏ وينبفى OUS s o!‏ 
حقيبة التجميع مصصهمة على اساس حفظ المواد متفصلة لكل تقطة تجميع ٠‏ 
وسوف تتضمن gall‏ اد التي يجب حفظها بالترتیب الحو اقظ والخطابات والتماذج 
والتقاریر » والتجمیعات والمجموعات ۳(۰) وترسل نسخ المراملات الصادرة 
مجمعة مع المر ا سلات المتصلة بها والبیانات والمو اد المويدة والمصاحبة 
لها كوحدة الملفات .(؟) 


وعند استقبال الوثاكق فى ادارة الوشاثق والسجلات یقوم مسوظسف 
التجميع بتوزيع الوشائق والسجلات الى مجموعات ء وفی بعق الاحیان یجری 
احضاء لتتبع الحجم بالنسبة للوشافق والسجلات (o),‏ 


الفحص وانقربلة + 


الفحص هو مر اجعة الوشایق الجاهزة للحفظ » للتأكد من اشها أطلقت 
رسمیا لاتخاذ اجرا*ات الحفظ بالترتیب ۲۰ ویتم الاطلاق الرسی للوثيقة 
أو التخلى عنها للحفظ عن طريق وفع علامة التخلية Release Mark‏ 
على الوثييقة ٠‏ وتعتير علامة التخلية تصريحا آو تفويضا للحفظ بالترتيب(؟) 


۱۳ 


وتعنى علامة التخلية إن الاجر ء اللازم والمشاسب والخاص بالوشيقفة 
قد اتخذ ؛ وآن محتوياتها قد لوحظت بعناية وأنها آصبحت جاهصزة 
Baal‏ بالترتيب .*) والختم الزمنى ليس علامة للتخلية آو له فظ 
الوشائق + وذلك لأن الشخص الذى يفتح البريد يختم المراسلات بالخسستم 
الزمنى موضحا تاريخ ووقت الاستقبال « لبيان الوقت الذى ينقض قبل 
الاجابة على الخطاب ,)3( 


ولو لم توجد علامة التخلية , تعاد الوثيقة الى الموظف المختسسص 
اتخاذ ما یلزم بشآنها ۰ شم يرسلها شائية الى ادارة الوشاشق والسجلات 
لحفظ ۲۱۳۱۰ ولا توضح dads‏ التظية هذه على النسخ الكريونية لخطابات 
gf Sua‏ المنظمة الصادرة » فتحقظ بدون علامة تخلية ۰ وانما توضع 
على الخطابات الاصلية الواردة , لآنه من المفروض دائما ان نسخ الخطابات 
الصادرة جاهزة للحن_ و (۱۱) 


ويشبغى فصل الأوراق المعدة للحفظ بالترتیب عن الاور اق الاخسری 
الفير معدة حتى لا تختلط يبعضها وتسبب مشكلات كثيرة , (۱۲) وتتخغند 
علامة التخلية عدة اشكال منها ٠‏ 


١س‏ الاختصارات الاولى لاسم الکاتب Initials‏ ( الحروف الاستهلالية ) 


MÀ Lr ؟- التوقيصسع‎ 

: سا كتابة کلمة "Bos"‏ آو للملفمات" 6 س وضع خط ماتل تو 
ومکان علامة التخلية هو الركن الاعلى الايمن فى الوثائق العربية ٠.‏ وقى 

الركن الايسر الاعلى للوشائق المكتوية بلغات اخرى » وقد تکتب بو اس طة 
الكتابة اليدوية أو تطبع بخاتم على الوثيقة التى ستحفظ بالتزتيب . (15) 


وینیقی ان توجد سلطة لدی شخص معین لتقریر آی المواد يجب 
حفظها بالترتیب ؛ وای المواد یجب ان Qi‏ یعید۱ !۱۹ وینیفی i‏ 
ونخل المواد الفیر آساسية » Joe‏ النسخ الز اشدة والمسود ات الاولیسسة » 
وأوراق العمل والمذكرات . ومواد المعلومات التی خدمت آغر افسا . 
والمر اسلات حول حجر الفنادق للرحلات التی تمت بالفعل ٠‏ كما يتنبغلى 
ملاحظة ومر اقبة المواد ذات الموضوعات سريعة الزوال آو الوقتية مل 


1٤ 


خطابات الاستفسارات اليسيطة أو المجاملات الرسمية , ومذكرات التنقل 
والتحويل وقواكم الأسعار الموّقته ٠.‏ أما المواد التى توجد فى شكل 
أكشر دواما فتحفظ قى ملف موقت ویطق علیها علف الستین یوس 
أو التسعين يوها ويدعى ( الملق المعلق 5116 2620188 ). ولایسکن 
ان تصل مواد الملف المعلق الي الملقات المنظمة أو الدائمة . وذلك 
لمنع تحمیل الملفات فوق طاقتها بأعباء المواد التي لا فاكدة منها-. 


ويجب آن يوضم الموجز الارشادى للوثاكق أى المواد ينيفى استبعادها من 
QU, Lina‏ 


ويتفضمن الفقحص أيضا مراجعة الوثائق والأوراق والمستندات المرفقة 
التى ترد الى ادارة الوشاعق والسجلات » وذلك لآن التجميع والارفاق قد 
يكون موّقتا ء وقد لا يكون ترتيب الأوراق المرفقة مع الورقة الموجودة 
فى قمة باقي الأوراق لاختلاف الموضوع ٠.‏ واذا لم توجد المرفقات توفع 
عبارة "المرفقات مفقودة" وتعاد الأوراق الى الموظف المسكول فى القتسم 
gil‏ ارسلها ov),‏ 


التكييق والتهيكة ٠‏ 





ينبغى تكييق الوشاكق والسجلات للحفظ وذلك ٠‏ 

7 — باصلاح الاوراق التالفة > والممزقة بأشرطة شفافة لاصقة 2 وتقويم 
الأوراق المفتتة وترميهها . 

ب- ازالة ونزع الدیابیس والکلیسات و الاحزمة المطاطية هن الوثائكق فريما 
تدبس آوراق لا یقصد تجمیعها معا ۰ liag‏ هو آحد مصادر 
الاقطر اب قی الحفظ بالترتیب »وعلاوة علی ذلك. فنهی تجعل العملسسف 
«علیظ الجانب » الا آذا کان التدییس تبادلیا فی القمة العلیسسا 
للوثيقة ٠‏ ومن المعروف ان النسخة الكريونية للاجابة علی الخطاب 
الوارد » ینیقی ان تثبت بالدباسة قوق لخطاب الوارد ؛ لان الوثيقة 
التى تحمل التاريخ الأحدث » ينبغى أن تكون دائما فى القمة سوا* 
آكائنت نسخة كريونية آو أصل الخطاب [day o‏ يعنى تدبيس الاوراق 
المتصلة ببعضها ٠.‏ وینیقی آن یکون التدبیس قی وفع ماثل ۰ 


1o 


ج- ترتيب وتطبيق وطوى الأوراق الكبيرة الأحجام » لکی توضسع 
فى ملفاتها آو حافظاتها Sa ot gel taf ۰ Folders‏ 
آو القريسة الحجم التی لا تتتاسب بسهولة مع نظام اتحقلظ 
i sey,‏ اليها QA).‏ فى موقعها الملاگم لتخزینها . 
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الفصل الثانى 


التكشيف 


; E 


هو العملية لعقلية أو الدهتية لتقرير البيان ( الاسم ٠‏ الموضوع , 
آو الشی* » آو الظاهرة ) الذى يجب ان تحفظ تحته الوثاكق والسجلات U,‏ 
وهو التقریر القعلی آلییسان الأكثر اهمية . والذی یجب آن یکون المدخسل 
الرکیسی ۰ وذلك فی حالة احتواء الوثيقة على اکثر من بیان و احسسد ۰ 
أى ان التكشيف تقرير لمكان حفظ الوثيقة w,‏ 


ومما لا شك فيه ان نجاح استرجاع المعلومات يعتمد يوضوح على 
نوعية نظم التکشیف والترمیز المستعملة لتعيين وتحديد موقع المعلومات 
المخزنة ٠.‏ وكلما ازدادت اساليب التقدم التكنولوجى لمعالجة المعلومسات 
3035 الحاجة الي نظم التكشيق والترميز الدقيقة للفغفاية وذاتالكفناءة 
العالية ٠‏ وعلى سبيل المثال فان التسجيل المصفر ينتج 25( تصقير فى 
الحجم بتسبة f ٩۸‏ تقریبا وعلى ذلك فان الوثاتق الورقية لماكةكابينة | 
يمكن ان تخزن فى كابينتين فقط (T).‏ فلقد آصیم استرجاع المعلوم‌ات 
احن المشكلات الاساسية لمديرى الوتاقق والسجلات ( بسيب العدد المتزايد 
دائما من العاهلين قى الاد ارات والمكاتب وايضا بسبب الزيادة فى ميكنة 
E‏ ) هما جعل St‏ يتطب اجر ا1۶ت مقننة لتكشيف وترتيسب 
الوثاكق والمعلومات للتحكم قى العمل الورقى قى اد ارات الاعمال الحكومية 
والتجارية والصناعية (É).‏ وحتى مع استعصال النظم الجديدة لتجهسسسیز 
البیانات الیگترونیا ومیکانیکیا وتقلیمها ۰ فان عملیات التکشسیف 
والترميز للمعنومات مازا زآنت هى الجزء الأكثر اهمية لكل نظام 2 O?‏ 
المعلومات يجب أن تعد بدقة للتجهيز o‏ والآلة oala‏ الا وسيلة 
لسرعة عمليات الحفظ بالترزتيب والايجاد آو الاسترجاع le)‏ 


ولابد من التأكيد آیفا على ضرورة جعل قواعد الحفظ بالترتيب 
مكتوية » لتزودنا بدلیل واقح لما سوق یفعل فی کل ظرف » ولتجعل 
الحفظ بالترتیب منطتیا ٠‏ ولايد عند تینی قو اعد التکشیف والترتیسسسب 
تقرس ار وو »> واتباعها باستمرار ٠‏ كما ينبغى أن 
تکون هذه القی‌اعد منطقیة وعملية ۰ وشاملة بالدرجة الکافية کی 
تمدنا بالاجابات لمشاکل لحفظ بالتزتیب التی قد تشار ٠‏ ویسسدون 
التعلیمات المکتوية فان اجرا۶ات الحفظ بالترتیب سوف تفسد للاسسباب 


TY 


Î‏ -= تقادم الزمسسن ~ التغييرات فى العاملين 


zit - >‏ لشروح والتفسيرات الشفوية * 


واذا لم يشل القاكمين على صيانة الملفات شابتين ومستمرين فسی 
اجر !۱۶ت حفظ الاوراق > فسوف لا يقدرون على تحديد مكان الس سواد 
EE‏ المحفوظة بالترتیب داشدا ۰ وسوف یجعل آمر استرجاع کل 
قة حقظت بالترتیب فوق طاقة البشر . أما اذا حفظت. الوشیتة فسسسی 
> فسوف يعاد حفظها بتتلك الطريقة ALS‏ ۰ وبنبسفی 
اخطار المتعاملین مع aia GELS pT‏ حدوت ای تفییر هي مکان حنهی (1) 


ولاتكشيف اهبية عظيمة > ولكنه يستهدك الكثير من الوقت ۰ وه 
لحاجة القائم به لقراءة محتوي كل ورقة » ليوكد الموضوع الذي يمكن 
ان تحفظ تحته الوثيقة بالترتیب ۲(۰) ولیقرر ماذ! یکشف وکیف ۰ ودلك 
#ده من الفروری عند اعد اد المواد تلحفظ » القاء. نظرة علی محتویات کل 
وشيقة » لکی یطلع عليها المكشف ويأآلفها بنفسه » لأنه لا يستطيع أن 
يخدم الملفات بذکا* الا آذ! عرف مضمونها ۰ وهذا لا يعنى القسرا*ءة 
المجهدة لكل كلمة .۰ ویمکن انجاز القر2۶۱ السريعة » بسرعة خسسس 
گلمات کل شانية . والقر2*۱ البطيفة بسرعة آریع کلصات فی الشانيسة ۰ 
وبدون الالفة و الاطلاع علی محتویسات الوثيقة بنفسه فسوف یکون موف 
الملقات عرضة للخطاً فى حفظ الملفات ,)4( | 


ويذهب روبرت ل۰ کولسون1,.0۵111500 20067 الى انه علي الرشم 
من آن نظم الحفظ بالترتیب مرتبطة کشیر! بطرق التکشیف وتعتمد عليها ٠‏ 
فينبفى التأكيد على ان نظام الحفظ بالترتيب المختار مهما كان uses"‏ 
على كفاءة طرق التکشیف لمعمول بها ۰ اجل الاستفلال التام لمحتویسات 
الملفات ۰ ولکی یکون الحفظ بالترتیب فعالا , يجب فحص تنظيم التكشيكت 
نی وقت مبکر ۰ ولعمل ذلك فان الدر اسة المسحية آساسية للمشكلة J$S‏ « 
وهذا يجب أن يكون هبنيا على نقطتين ٠»‏ 
1 من الذی یحتمل آن یستعمل ملفات المر اسلات » والتقاریر والمذکر ات 

الد اخلية والوثاكق الأخرى ٠‏ 


TY 


بپ وتحت Ti‏ رووس الموضوعات یحتمل ان يطلب أى من هذه المواد .)1°( 


ويعنى التكشيف فى الحفظ بالشرتيب الهجاكى » تقرير الاسم الذى يجسب 
استعماله كأساس للحفظ بالترتيب » والتكشيف فى الحفظ بالترتيب الموضومي , 
عبارة عن التحقيق بالاختبار والتجرية من الموضوع آو الموضوعات المشار 
اليها بواسطة المواد والتى تحتها سوف تحفظ المو اد بالترتیب ۰ كيا 
یعنی التکشیف فی الحفظ بالترتیب الجفر انی تقریر اسم المگان والموضع 
الذى ينبفى ان تحفظ تحته المواد بالترتيب ٠‏ وفى الحفظ بالترتي : 
الرقمى » یعنی كشف وايجاد الاسم والرقم الذى يجب استعماله كأساس للحفظ 
بالترتیب . آها التکشیف فی الحفظ بالترتیب الزمتی فیتفمن تقریسسسرا 
تلتاریخ الصسحیم للمادة التى يفحصها بدقد ۱۱(۰) 


ومما لاشك فيه ء آن عامل التکلفه یجعل تد اول الوشافق بکفا *$ 
وفاعلية آساسیا ۰ وذلك لآن التكشيق القاصر غير الوانی بالفرض » يسيب 
الکتییر من الخطا ۶ فی الحفظ بالترتیب ۰ آکشر بکشیر جدا من التد اول فیر 
المنطقی عن طریق موظفی الملفات ۰ واذا گانت عملیات الحفظ بالترتیسب 
تقاس بواسطة عدم الحفظ بالترتیب الصحیم 15۲11105 » وتقاس ایا 
من الفقد الفعلى للأوراق أو الوشائق الأخرى ٠.‏ قمن المحتمل ان سگمن 
العلاج فى التحسينات الأساسية فى طرق التكشيف المستعملة »2 وفى معصسسدات 
الحفظ بالتزتیب ۱۲(۰) 


ومن آهم طرق التکشیف الحديثة المستعمدة فی تكشيف الوشائق ظهسرت 
طريقة التكشيف المتناسق آو المتر ابط ۰ 

التكشيف المتناسق أو المترابط Co-ordinate Indexing‏ 

وهو أحد التجارب الأكشر اشارة فى التكشيف فى هذا الجيل وقد 
اخترعه ده مورتمر Mortimar Taube TIS‏ ۱۳۱۵ آومساعده وهو طريقة 
جديدة لاختز‌ان و استرجاع الوشائق ٠‏ وقد طورت للاستعمال فى اخستزان 
واسترجاع المعلومات من الكميات الكبيرة والهائلة من الوثائق حي 2 
اثبتت الطرق التقليدية للحفظ بروّوس الموضوعات عدم قدرتها فى التعامل 
مع الاحجام والاعداد الكبيرة من الوشائق والزيادة المضطردة فى مدد 
الاسكلة التى تحتاج الى اجابات سريعة ٠‏ وتتسم هذه الطريقة فى التكشيف 





۳۳ 


۰ Sans Bs yoke بلمروتة‎ 


{yg} 
+ ولعتاصر 4245458 لهذ : اننشام هی‎ 
1 کي‎ 


الوجاعق وقمستشد ات ولتتاریر والمراسلات التی تحفظ وترتب صس 
بارقام مسلسلة علي لرفوق » آو فی الملفات حسب هذه الارق ام 
2 لتی وردت بها قی ادارة الوشاشق والسجلات ؛ والتی سسوف 
تگون وسسيلة لاسترجاعها ۰ 
LSLS‏ معطلحات مقننة بالگلمات الرثيسية آو الموضوعات الدالسة 
تستخدم کقاموس نخسوی( عکنز ) ۰ وهی فی نفس الوقسست آرووس 
موضوعات #قکار معينة » ویوفع لكل مصطلح بتاء لغوى بحيسسسث 
كا یختلط تمصطلح مع غیره » ویستحسن ان تکون المصطلحات عبارة 
عن كلعات فردية ٠‏ وتسمح بالاستطراد من كلمات الاسسترجاع 
الشخصية الى الكنمات الرئيسية الرسمية' المسجلة بالقائمة المصططلح 
عليها . 
ملق لبطاقات وهو وسيلة البحث » ويتضمن الكلمات الركيسينة › 
وعلى كل بطاقة توجد كلعة ركيسية زاحدة ۰ وتندرج علیسس ها 
ارقام قوشاشق ۰ وتقسم هذه البطاقة الى أعمدة يكون ترتيبها مسن 
صفر الى رقم ٩‏ وترتب آرقام الوشافق فى الأعمدة حسب الرقم الآيمن 
(الآحاد) الذى ينبغى أن يكون متماثلا مع رقم العمود .97 أويشبفى 
أن تگون مقاسات Axo LILES‏ بوصة ۰ 








کیفیة تکشیف لوثیقة_التی سستحفظ ١‏ 

af‏ ترمز الوثاكق بالأرقام المسلسئة التالية لرقم آخر وثيقة وردت 

Y‏ — بيبحث عن البطاقات التى تحتوى على الكلمات الرئيسية التى تعرف 

TY‏ — يسجل رقم لوثيقة علی بطاقات كلمات الوثيقة الركيسية التى 
تم قها e‏ 


٤‏ تحفظ الوثيقة يرقمها المسلسل فى معدات الحفظ ء 


Yt 


كيفية استرجاع الوشاكق المحفوظة . 


۲ تقرير الواصفات ( الكلمات ) التى تصف الوث ثيقة المطلوية ء 

€ تت البحث عن يطاقات الواصفات ( الكلمات ) المتصلة بالوثيقة c à‏ 
تجيب على الاستفسار | لمعین و اخر اجها ۰ 

+ لس البحث عن الارقام ی ی ی ی 
( الکلصات ) التى تصف الوثيقة 5 المطلوبة » 

€ اخراج الوثيقة من مكان حفظها طبقا للرقم ء المشترك فى كل 
بطاقات الو اصفات التى تصف الوثيقة às‏ المطلوية + 


فلو أن باحشا طلب معلومات عن طلاب قسم الوشائق لكان عليتا أن 
تبخث عن بطاقات الكلمات الركيسية الواصفة وهى بطاقة ( طلاب ) وبطاقة 
( قسم ) وبطاقة ( الوشائق ) وبعد اخراجها نبحث فيها عن أرقام 
الوثاكق التى يتكرر ورودها على البطاقات الثلاث وبذلك یمکن الوصول السی 
مکان الوشاعق المتشمتة لمعلوهات صول طلاب تسم الوشاشسق 





Ya 





ويجب ان تختار الكلمات التى تتضمنها القاقمة التى تستخدم فى 
نظام الاختزان والاسترجاع أساسا من الوشائق والمستندات والملفات 
الموجودة فى الموّسسة أو المنظمة لكى تكون هذه الواصفضات مستخدمة 
ومعروفة فی الموسسیة آو المنظمة » ویعمل قاشثمة بهذه الکلمات ویعمل 
احالة تلکلمات المتشابهة فی المعنی آو التی تعنی نفس المفهوم و الاحالة 
تکون من الکلمة اّقل استخد اما وشيوعا الى الكلمة الأكثر شسسیوها 


۳۹ 


واستخداما قى المؤسسة أو المنظمة . 


وقد تطبع هذه الكلمات الركئيسية أو الواصفات والاحالات فى قائمة 
أو يعمل لها بطاقات عادية وترتب فى درج فهارس أو بطاقات الفهسرس 
المتطور آو الفهرس الد اشری توخیا للمرونة فی الاضافة والاستبعصسساد 
ویظق علیها المک‌نز . 


كما يستخدم التكشيف المتناسق فى الانظمة الآلية التكشي اف 
فتستخدم شركة .2.8.1 والشركات الأخرى للحاسبات الالكترونية بطاقسات 
مثقبة موحدة بأعمدة وصفسوف وتشتمل البطاقة الواحدة على .مع ثقلسب 
یمکن تشقیبه بو اسطة سن مدیب والتعرف علی الوشاشق بالعین MENU‏ 
أو خلال .شعاع الضوء أو بواسطة الة تجهین البسیانات الالیکترونية ۰ 
كما تستخدم أيضا بطاقة Beakaboo‏ البيكابو وهى عبارة عن بطاقة 
٠ه‏ بوصه يصكن أن تتسع لحوالى ٠٠.ر١١‏ ثقب أو أكشر nu,‏ 


وتوجد آنواع أخرى من التكشيف الآلى وهى ١‏ 
كشاق الكلمات الدالة فى السياق KWIC‏ 
Key Word in Context‏ 
ويتطلب أقل قدر من المعرفة الموضوعية ٠.‏ ابتكره هائز بيتر لوهن 
ويعتمد على الكلمات الدالسة أو الهامة فقط فى عنوان أو نص وليست كلل 
الكلمات وآيضا كشاف الكلمات الدالة خارج السيياق RROK‏ 
Key Word out of Context‏ 
وفيه توضع الكلمة المدخلة كرأس منفردة وحدها عن السياق » شم 
يوضع تحتها كل من العناوين التى اشلتملت عليها ٠‏ 
شم يوجد بالاضافة الى ذلك كشاق الكلمات الد الة المضافة الى السياق 
Key Word Augmented in Coutext KWAK‏ 
وينطوى على اضافة كلسات كشفية من جائب الفتخعص موضوعيا 
على عنوان الوشيقة » لامكان التعمق الموضوعى فى محتوى الوثيقة الموضوعى 
أفضل من استعمال كلمات الوثيقة )١7(.‏ 
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الفصل الثالت 


التسلسل والترتیب الابتثی الهجاتی 


eb! Sas al, JLo 





ولايد من معالجة ثلاثة أمور عند تناول قواعد التكشيق الهجاشى 


Alphabetical. Sequence التسلسل الهجاكتى‎ - ١ 
Alphabetical Order الترتيب الآبتشى الهجائى‎ 2 
Order of Entry ترتيبالمداختل‎ lY 


آولا ١‏ التسسلسل البهجاشی ۰ 


يمكن استعمال التسلسل الهجائى لترتيب الأسماءء الشخصهية 
وأسما* الاماكن والمو اقع wl g e Headings E‏ © 
وآى-صقات عامة ء ويمكن ان يقتصر التسلسل الهجاعى على اسماء 
الاشخاص » أو اسماء الهيثات والموسسسات ¢ والمنظمات ؛ Phew! gf‏ 
المصالح والوز ارات الحکومية ۰ آو آسما+ المو اقع والاماكن فى 
ترتیبات منفصلة UN‏ 


+ الترتیب الابتشی الهجاشی‎ 2165s 


يوجد ثلاث طرق لترتیب المد اخل فى کشافات وفهارسر, الوثاشسق 
وهی طريقة ترتيب حرف ثم حرفا Letter‏ 9زم مواعع,آ[ وطريكلة 
ترتیب کلمة شم کلمة "Word by Word‏ ۰ وطريقة ترتیب وحدة 
شم وحدة Ghats Say yb n, Unit by Unit‏ ابتگرها اتحس‌سساد 
مدیری b EUS oS‏ واد ارییها ۵ لاستخد امها فى ادار ات الوشافسق 
والسجلات » ولتسهيل تدريب موظفى اد ارات الوشائق والسجلات على 
الترتيب الهجاعی, (Y)‏ والطریقتین الأولى والشانية شافعتین بدرجة 
همتساوية ولكل منهما مميزاتها وعيويها ٠‏ ومن المحتمل آلا يكون 
مصادفة ان مكشفى الوثائق ق فى الولايات المتحدة الامريكية يففلون 
طريقة حرف شم حرف بینها يفضل المعنیون بالوشاکق Bat is‏ 
وبصفة خامة الوشاشق ق المبکرة طريقة كلمة ثم كلمة ه ويميلون الى 
استعمالها ۳(۰) وینیفی أن یقرر المکشف آی من الطرق الث لاث 
مناسبة من وجهة نظره الخاسة » ویقرر تطبیقها باس تمرار 


vv 


وبنبات خلال كل الترحيب لأن ؟. تعمال اکن من طر ر فی ترتیسسب 
Gils‏ و احد سوق يكون ذا نتائج pi‏ خطيرة » كما ينبفى أن يتبعها 
كل العاملين بانتظام Loss ii‏ الى الاتجاة الساق سد 
لتبسيط وضفط قواعد o vr‏ وقد قاد هذا الميل الي 
آخطا+ فی الحفة بالترتیب oF MisFil‏ هذا هو الاستثناء للقفاعدة 
المفیومة بسپونة ۰ والموقف الفیر عادى للمشكلة المتكررة © والتى 
تتسبب فى ان تحفظ الأوراق فى غير مکانها المحیح ۰ وبالتالی 
فقد هذه الأوراق (e.‏ وطرق الترتيب الهجائى بالتفصيل هى كمايلى. 


1- طريقة ترتیب حرف تم حسسرف Letter by Letter‏ 


تعرف هذه الطريقة بالطريقة الكلية ey All Through‏ 
تعنى ترتيب كل حروف الرآس أو الاسم من dal‏ حرف الى آخر حرف 
فى ترتيب هجائى دقيق مع اعتبار کل آحرف الر آس آو الاسسسم 
الواحد ككلمة واحدة متماسكة uf (V,‏ ان الصبد ا الاستاسی 
هو ان كل رأس سواء تكون من كلمة و احدة آو اکثر یعتسسبر 
كوحدة واحدة » وعلى ذلك فلا اعتبار للكلمات المفردة وتعتبر 
فقط الرأس أو الاسم كتتابع للحسروف ۷(۰) فآساس‌هذه الطريقة 
هو تجاهل تجزىء الر آس أو الاسم الى کلمات ۸(۰) والمسيزة 
الرئيسية للترتبيب الابتثى الهجسائى بطريقة حرف ثم حرف هو 
عدم تغفير وفع ومكان المداخل ( الرآس أو الاسم ) والتى 
تستهجى ككلمة واحدة أو ككلمتين مرتبطتين بعلامة ومسل 
Hyphen‏ وفى بعض الاحيان کگلمتین آو اکشر لا يتأثر وضعها 
مهما كان الشكل المختار .(1) وذلك بالنسبة الر آس الفرکسسب 

Water-Glass‏ ككلمتين آو كلمة Waterglass‏ وبدرالزمان 
ونور العين وسعد الدين من الاسماء المركبة ٠‏ ووفع مثل هذا 
المدخل فى الکشافات الطویلة يمكن ان یکون مختلفا جد! نی داخل 
طريقة عن الطرييقة الأخرى وربما mr‏ الاختلاف بالعدید من 
المفحات فى الكشافات ذات الحجم الكبير , (۱۰) 

وطريقة ترتیب حرف ثم حرف * d‏ تعتبر الكلمات الفير هامة 
مشل Š The,and,a,Ür, OF‏ 
الوقف فى هذه الطريقة O1),‏ 


ve 


كما ينبغى حذف واهمال علايسات 


Word by Word طريقة ترتيب كلمة تم كلم‎ lo 


والمبد]. فی هذه الطريقة هو اعتبار المسافات التی تقصسل 
انکلمة الاولی عن الکلمة الشانية والشانية عن الثالشة فى الرووس 
آو الاسماء المكونة من عبارة آو کلمات مرگية ۱۳(۰) والاساس 
في هذه الطريقة هو تبسييط الاسم آو الر آس عقلیا الی Ce‏ 
( كلمات Ov)‏ 

وتعرف هذه الطريقة " بلا شىء قبل بعض الشىء 

Nothing before Something‏ (15) فالاسم الذى يتكون من 
حرف واحد ياتى قبل الاسم الذی یتگون من کلمة تبدا بنفسس 
الحرف ٠‏ والاسم الذی یتکون من کلمة و احدة یأتی قبل الاسسم 
الذی یتکون من نفس الكلمة زاغد کلمة آخری آو اکشر والاسم 
الذی یتکون من کلمتین آو اکثر یاتی قبل الاسم الذی یت کون 
من نفس الكلمتين أو اكش زاعد كلمة آخرى .(15) 

Link,‏ لهذه الطريقة فأى شىء يمكن تفسيره على انه كلمة 
يصبح وحدة حفظ بالترتيب منفطة Jia‏ كلمة New York‏ تفسر 
على انها كلمتين ٠‏ وتعامل كلعة Los Angeles‏ آیضا ککلمتین 
وکلم le gles = Inter-American Association‏ انپے 
ثلاث کلسات CS ~Stop-A-While Restuarant Lal‏ مسن 
آریع . کلصات حسب طريقة کلمة ثم کلمة ۰ وكشير من النإين 
یستطیعون العمل بهذه الطريقة لامکانية اتباعها ببساطة فالکلمة 
هي الكلمة ومن امثلتها فى العريية نور العين 2 شس‌مس الامیسل 
و بدر الزمان » aus‏ الرحیم 6 آم كلثوم , و أيو العنين فكل 
من هذه الاسما + طبقا لهده الطریقة یتکون من کلمتین كما ان 
میت آبوالکوم تفسر علی انها ثلاث گلمات ومیت آبوالکوم الجديدة 
تفسر على انها اريع كلمات ٠‏ 

وترتب مداخل الكشافات بهذه الطريقة ترتيبا ابتشيا هجائيا 
آولیا بالکلمة الاولی لکل Heading oly‏ وتستعمل الکلسسسة 
الشائية فقط عندما یوجد مدخلين أو اكثر بنفس الکلمة اژولسی 
ويكون استعمال الكلمة الثالثة فى هناسبات نادرة عندما تكون 


Yo 


الكلمتين الأول متماتئلتين وحتى القاملة OY) uas‏ وعندما 
تتشابه کلمات المدخل الاساسیة فان الترتيب يتقرر عن طريسق 
الكلمات الشانية فى الاسساء آو الرووس لو کانت الکلمات الشانيسة 
مختلفة . ولو کا كانت الشانية مثل الأولى متشابهة فان نظام 
الحفظ بالترتیب یتقرر بواسطة الكلمات اللاحقة ۰ (۱۸) 

وهمذ! الترتیب بطريقة کلمة شم کلمة قیم لاکشافات 
الموضوعیة ۰ حیث یستطیم منع تفرق وتشتت المد اخل المتصلة »2 
وأيضا المداخل القيمة فى كشافات الأشخاص واسماء الاماكن حيث 
يؤكد على اسماء الاساگن ذات العنصر الاساسی المشترك ۰ وتتضح 
أهمية طریقة گلمة ثم گلمة فى حالة بوادی الرووس الخاصة 
بالاشسخاص ۰ 

وینبفی ان تعمل احالة ای منظسة تبدو خلال الخ ص 
ببوادیها 15 من البو ادی الى الاسم الکامل ٠‏ 

ولتبيان اهمية طريقة كلمة ثم كلمة عند استعمال بوادى 
الاسماء فان الاسم .2.8.4 ل رتبت حرفا ثم حرف فسوف تظهر 
4.2 قي التصف الشاشى من حرف18) ومن المحتمل مباشرة قبل 

Le Iran‏ لو رتبت طبقا لطريقة كلمة ثم كلمة فسوف 
تعتبر كل بادئة ککلنمة منفصلة , کسا هی بالفعل ۰ وعلي ذلك 
فسوف ترتب .1.8.۸ فی Rubus‏ حرف (1)ویتقدمها فقسط آی 
مجبوعة من البسوادی ذ ات حرف تانی یآتی فی الهجاء قبل حرف 
(8) ومشل هذه الروّوس التى تتکون فقط من البوادی يمكن فعلا 


فقدها اذا (m DTI‏ حرف " بیتما 


نطقها كما لو كانت كلمة واحدة وهى البوادى التى تكون كلمة 
ويطلق علبيها Sand Acronym‏ استعمالها كرس اساسية 2 
وينبغى ان يبحث Le‏ قى الوضع الذى تحتله فی الکشاف لو كانت 
بالفعل كلمة واحدة وعلى ذلك فیتبفی ان تکشف مرة u‏ هة 
تحت طريقة كلفة ثم كلمة 


rt 


UNESCO 
See 


United Nations for Education, Science and 
Culture Organization 


وتستعمل هذه الطريقة یسیب تفوقها فی معالجتها البسسو ادی». 
ويوص باستخدام الترتيب الأبتثى الهجائى ” كلمة ثم كلمسة " 
فى مطبوعات كشافات الوشاعق فيما يتعلق بالآماكن لاتحاد الكثير 
من الأماكن فى الكلمات الأساسية . 


ومن الامور الأساسية استعمال طريقة الكلمة شم FT‏ بثبات 
ot gas a‏ خلال كل مراحل التكشيف واعداد الكشافات , وليسس 
فقط لترتيب الرؤوس الأساسية ٠‏ ولكن آيضا للرؤوس القروية 
وتعدیلاتها قی داخل کل مدخل . ET .Entry‏ — 
المستعمل ان یگون متآکد ! من المکان الدقیق . الذی یبحث یه 
عن المعلومات التى يحتاجها ۰ (۱۹) 


طريقة ترتيب وحدة ثم وة زو Unit by‏ 


List‏ هذه الطريقة ١تحاد‏ هديرى الوشاكق واداري يها 
Association of Records Managers and Administrators, inc.‏ 
والذى يضم خير]ء فى مجال الحفظ EA at y enn yd‏ 
والسجلات وعين هذا الاتحاد لجنة لدراسة ممارسات الحفظ 
بالترتيب الهجاكى فى المكاتب الحديثة لادارة الأعمال ٠.‏ وكانت 
of‏ أهد اق اللجتة هى d az‏ التضارب الموجود حول القواعد » بعد 
أن استعرضت قواعد الحفظ بالترتيب الهجاكى المستخدمة فى الكتب' 
الدر اسية وفی الادلة الارشادية وفی اد ارات الاعصال ۰ وفى 
الحكومة ٠.‏ والتی یتبعها چجامعو! القو امیس » ودواثر المعارق , 
و آدلة التلیقونات ۰ ونتج عن ذلك الطريقة الجديدة الترسیب 
الهجائی وهی طريقة الوحدة ثم (O8). as oun‏ 
وطريقة الوحدة ثم الوحدة. تعد طریقة سهلة لتدریب موظفی 
الوشاشق والسسجلات وذلك ان اللغة مختلقة من کلمات بعفا 
اجنبی » وکلسات مشتقة » وکلمات مصاغة » وسوایق PreFixes‏ 
ولواحق وکلمات مركية وترکیبات اخری فلابد من تقریسسسر 
بس 


ما یکون الوحدة ٠‏ وهو آن کل کلمة » آو اختصار لکلمة ۰ او 
يادشة تعتبر وحدة منفصلة للحفظ بالترتیب » الا اذا وجدت فى 
تاعدة معينة ۰ والترتیب الهجاشی یشبفی ان یکتمل Baag JEJ‏ 
قبل التقدم لترتيب الوحدة التالية(1"). وطريقة الوحدة شم 
الوحدة هى أفضل الطرق للترتيب الهجائى لتمشيها مع التركيبات 
اللغوية للأسماء العريية ء ذلك ان اكثر الاسماء الشخصيسة 
المعطاه تتكون من اسماء مركبة تركيبا اسناديا من فصل 
وفاعل هثلء, جاد المولی ۰ آو یتکون من مبتداً وخبسیسر "۰ آو 
تتکون من مرکسب مزجی مشل ۰ حضر موت آو معد یکسرب ۰ أو 
تتکون من مرکسب اضافی من مضاف وعضاف الیه مثل »> عبد الله 
aM 5‏ الدين 2 وبذا يصعب قصل شطری الاسم الأول أو اسم الأب 
أو الجد وينبغى معالجتسه على أنه وحصدة واحسدة ۰ 


* ترتيبالمدخل‎ LL 


۳۸ 





هو ایجاد الوحدة الاولی ( کلعة المدخل ) التی یجسسب 
اعتبارها فى الحفظ بالترتيب ٠‏ وهذه تدعی التکشیف € oF‏ هناك 
مدى واسع للتفسير المتعلق بالوحدة الأولى فى الحفظ بالترتيب[؟؟). 
وتختار رؤّوس مداخل الاشخاص والأماكن نفسها »2 ولکن المد اخسسل 
الخاصة بالموضوعات تقدم صعوبات عظيمة ٠‏ وتفضل الروّوس الاصطلاحية 
st GPT ogg JI os Technical‏ عامية والرؤّوس المخصصة على 
الرووس العا مة ٠‏ وغالبا ما تحتاج الرووس المكوئة من اكثر مسن 
Bol, Us‏ لژن تقلب ( تعکس ) لكى يوّتي بالگلمات الهامة 
a a c Lacs,‏ ( ذات المعتی ( Significant‏ : والتي غالبا 
ها تكون اكشر تخصيصا ء الى البداية لتخدم ککلمة اساسسية 
لنمدخل » ومعظم كلمات المداخل اسماء »2 ولكن الانسان لا يجب أن 
یغیر اتوساتیگیا الترتیب الطبیعی ليتجتب الأجزاء الاخرى من 
الكلام ٠‏ فبعض الصفات واسماء المفعول تستعمل فى الانجليزية 
بطريقة محيحة ککلمات مد اخل 5 17 عندها تگون الکلمسات 
الأولى لعبار ات مشهورة جدا وتكون الكلمات الأكثر تخصيصا فيهاء 
وحروف العطف لا تستعمل ككلمات مداخل وايضا آدوات التعري ف 
والتشكير فى الانجليزية لا تستعمل ککلمات مد اخل ویتبفسی آن 


تنقل كل من حروق العطف و ادوات التعریف والتنگیر الى النهاية 
داعما ٠.‏ وتستعمل حروف الجر فقط ككلمات مفتاحيه عندما تكون 
فقط الكلمات الأولى للعناوين iue ٠‏ ان تبد آ. آیضا لسرووس 
الفرعية وتعديلاتها بالكلمات الأكثر اهمية والكلمات الدالة 
( ذات المعنى ) والكلمات المخصصة حيثما يكون ذلك ممكشا فى 
الرؤوس الموضوعية واسماء الآماكن(؟5) . ويظلق على هذه الطريقة 
فى اختيار كلمة ( وحدة ) المداخل » الطريقة الوصفية التكشيفه » 
كما انها تستعمل آیضا فی اننما ۶ الموسسات ؛ والآساكن ويطلق 
علیها التکشیف الاختیاری ؛ لاسما + الموسسات و الاهاگن ۰ ونسی 
الطريقة لوصفية . والطريقة الاختيارية يوخذ الجزء کر 
" تعريقا g(TE)»‏ وتحدید ! من الر آس آو الاسم لیکون وحسدة 
المدخل آو كلمة المدخل مثل ؛ الشركة الاهلية للبلاستيك. الاهلية 
للبلاستيك » الشركة فكلمة الاهليية للبلاستيك هى الاكشر تعريفا 


| اوتحديدا ۰ 


ولقد تطورت القواعد المقئنة للترتيب الهجاكى 

آ ‏ قواعد القهرس القاموسى لمكتبة الكونجرس VATE‏ 

ب ا قفواعد اتحاد المكتبيين الامريكبيين 414 لصف بطاقات الفسهرس 
۸ .۰ 

ج قواعد اتحاد ادارة الوشاشق والسجلات الامریکی للحغسبظ 


بالترتیب الهجاتی ۱۹۷۲۱ الذی ار اعتبارا من بولیو ۱۹۷۵ 
اتحاد مدیری الوثاشق والسجلات و اد ارییها ) (ARMA‏ 


ومما لاشك فیه ان معظم هذه انقو اعد معدة اساسا لمعالجة 
مواد المکتبات وبخاصة لترتیب بطاقات فهارس العکتبات وهی 
قو اعد مکتبة الکونجرس للنیهرس القاموسی ۰ وقواعد اتحساد 
المكتبيين الأمريكيين لصف وترتيب بطاقات القهارس ٠‏ امسا 
القواعد الاخيرة وهى قواعد اتحاد هديرى الوثائق والسجيملات 
واد ارييها للحفظ بالترتيب الهجائى وان كانت دولية الا انا 
لا تتفق فى بعض اجزائها مع التقاليد العربية ويصفة خاصة معالجة 


۳۹ 


الاسماء الشخصية وقلب الاسم الاجنبى c‏ ومعالجة اسم الزوجة , 
وآیضا اختلاف وروود الصفة والموصوف فى الانجليزية عنه فى العربية 


ل : الورق ا Red Paper J‏ 
وايضا اختلاف وفع المضاف والمضاف الیه فی الانجليزية عنه فى 
العربية 0 
مثل Victory Hospital aes VALL LA ٠.‏ 
تریة دنشو ای Diushway Village‏ 


ولقد كانت هئاك جهود فى میید آن وفع قواعد للتارتيب الهجائى 
ولكنها كاشت مستقاة من قواعد الترتيب فى المكتبات ولم تتناول 
بالمعالية اسما ۶ الموّس‌سات والشرکات والهیشات الحگومية + مفا 
اضفطرنا الی عمل دراسسة عن الاسسم العربی وقو اعد الترتب 
Skowl‏ وهواكمة وتكييف قواعد الحفظ بالترتيب الهجائى لاتحساد:" 
مديرى الوشائق والسجلات واداريييها (وهى اتحاد دولى امريكى) 
للتطبيق علی اد ارات الوشافسق والسجلات العربية ۰ 





ومما لاشك فيه أن قواعد التكشيف الصحيحة هامة بصفة خاصة 
للحفظ بالترتیب الهجاعی (۴°) . tas‏ ان الاساليب الفنية ليست هامة جدا 
كتماثل مداخل الاسماء ووحدة S eg:‏ وعلی دنك ینبغی التأگید علی 
التماثل ووحدة الشكل فى تكشيف الاعمسال الكبيزة (YY)‏ . 





الاسم هو مايعرف به الشى* » ويستدل.به UA us‏ وهو العلم 
الدى يطلق على الشخص لتمییزه عن غیره € والتعرف عليه ياسمه الموضوع 
علیه » ومناداته بذلك الاسم ,2 وهو ما ليس بكنية ولا لقب(۲۹].. كسا 
أن الاسم لفظ موضوع على الجوهر والعرض لتمييزه ۰ وهو مسا دل 
على مسمى عتد النحاه دلالة E c‏ « واشتق من السمة وهى العلامة , 
aĵ‏ یصیر علامة على المسمى يميزه عن غیره , آو من السمو لن السسمو 
یعلو العسمی باعتبار وضعصه مليه S)‏ والمراد بالاسم ما ليس 
كنية APT) gs ty‏ 


f 


والمقصود من التسمية تمييز المسمى عن غيره بالاسم الموضوع عليه 


. من أول الأعلما "sats"‏ لرجل "وسعاد" لامرآة * واما أن تگسسون 


منقولة عن pul‏ لحدث کزید وفضل ء أو لعين كأسد » واسا من وصث ۰ 
|" لفاعل کحارث وحسن » او لمفعول کمنصور ومحمد ۰ آر من فعسسل 
أسماء الحیو ان ail, ٠‏ تسمی المسلمون باسم النبي »2 واخذوا بقسط راشر 
من اسما ۶ الصحابة أبى .بكر وعمر وعشمان T‏ وحسن وحسین : ویستحسن 
الأسما د التى ندبت الشريعة الى التسمية بها , كأسماء الانبياء علییسم 
السلام وعبدالرحمن وعيدالله (56) ولقد ورد عن الشبى ملى الله عليه وسلم 
" خين الاسصاء ماحمد وعبد ٠"‏ 
وینتسم الاسم آلی مفرد كزيد M53‏ € والی مركب والم رکب شسلاثهة 
أنواع ` 
1 - مرکب اسنادی ب د مركب مزجى ج د مركب اضائى 
وهو كل كلمتين أسندت احداهما الى الأخرى ٠‏ ويتكون المركب 
الاسنادى اما هن فعل وفاعل أى الذى يسند فيه الفعل للفاعل مكل؟ 
جاد المولی - جان الله ل جان الرب ل جاب الله فرج الله ۰ 
آو یتکون من مبتدا وخبر وهو الذى يسند فيه الميتدأ للخبر ٠‏ 
ب المركب المزجمي ١‏ 
وهو كل كلمتين نزلت شائيتهما منزلة تاء التأنيث 
الاسماء المكونة من مضاف ومضاف اليه ويكون الشطر الأول فيها 
كلمة (عيد ‏ أبو / آم اينة ) عبدالعزيز , ابوالقاسم » 


ام کلشوم » ابنة الشاطی* ۰ 
f!‏ 


الاسماء المكونة من مضاف ومضاف اليه ويكون الشطر الشائى فيها 
sull UO ius‏ الله - التبى ) مجدالدين ءعلاءالدينءهبة الله > 
عبدالنبى ٠‏ 

وقد يكون الاسم مركبا من موضوف وصفة Jo‏ < فاطمة الزهراء 
ونجاة الصفيرة ؛ كمال الطويل » فريد الاطرش وتعامل هذه الاسصاء 
على آنها إسسمات لعدم آامكان التأكد مما اذا کان الجز* الشاضسی 
من الاسم هو مجرد صفة al‏ انه اسم للآب ولأن كل جزء في الاسم 
منفصل عن UY ssi‏ 

ويتكون “الاسم من الاسم الشخصى المعطى والكنية واللقب » وعند 
معالجة الاسم العربى لابد من تشاول النسبة والنئسب ٠‏ 


آولا ١‏ الاسم الشخصى المعقطى ( الأول ) 


وهو یتابل عند الفربیون Given Name‏ أو gG—tbsy Fore Name‏ 
هذا الاسم على الطقل عند ولادته » وهو الذى يثبت فى شهادة 
الميلاد , وآكشر هذه الاسماء عند المسلمين مكوئة من UL aul‏ * 
الرسول والصحابة أو الاتبياء أو الاسماء المضافة الى اسماء الله 
الحسني ۰ ونسبة فقيلة تخرج عن هذه الاسماء . كما يتسمى 
آقباط مصر بالاسما* القبطية المصرية › والکثیر منها هو قاط 
بمدلول دينى › وكذلك مسيحيوا الشرق العربى (54), 

والتكشيف بالاسم الأول المعطى ضمان لتطبيق مبدا التزام خضة 
واحدة 2 وأيضا لسهولة تمبيز الاسم الأول من بيين الأبزاء 
الاخری للاسم الک من (۳۹) ولتوحيد الوحدة الأولى فى ترتب 
مداخل الاسم العربى ٠‏ 








وهى ما يجعل علما على الشخص غير الاسم واللقب[*5). كما أنها 
مصدر واسم يعلق على الشخص للتعظيم أو علامة عليه (!؟). وتكون 
مصدره بلفظ اب أو UA‏ والأصل فى الكنية ان العرب كانت 
تقول لکل من قام بشی* وتکفل به هو آبو کذا وربما قالوا آم. کذا 
£Y‏ 


وربما قالسوا این کذا(*۱. وذهب مجمع اللقة العربية الى ان الكنية 
تصدر بلفظ آب أو ابن أو أم أو بنت أو خال أو أخ آو آخضت آو 
م أو عة او خن 0 كا ذف كيعع كن إن الكفية تدر 
بلفظ الآب أو الابن آو الام أو ol. oun‏ 


ولقد اضتم العرب بالكنية واعتنوا بها عناية فائقة حتتى وصل 
!اهر آنهم علقوها علی جملة من الحیسوان فالاسد ابو لصسارث 
والضبع آم عامر والثعلب ابو الحصین ۰ وکان الدب آن یخاطب آهسل 
الففل ومن قاريهم بالكنية[51). وتستعمل الكنية مع الاسم 
واللقب gf‏ بدونهما تفخیما لشآن صاحبها !۲*). وقد ذکر آن مسن 
eai‏ آلا یذکر الرجل کنیته فى کتابه » ولا فى غیره »الا آن لایعرف 
الا بکنیته » آو کانت الکنية اشهر من اسمه qul eas «A‏ منظور 
الى أن الكنية ثلاثة أوجه + والأول منها أن يكنى الشخص عن الشىء 
الذى يستفحش ذكره » والثانى تكنية الرجل باسم توقيرا وتعظیسسا 
له » .والثالث قیام الکنية مقام الاسم فیعرف صاحبها بها » كما يعرف 
باسمة کابی لهب اسمه عبد العزی ۰ عرف بکنیته فسماه اللسسه 
به EY‏ 

وقد استعملت الکنية کلقب من آلقاب التشریف e‏ مثل آبو لفضافل 
ومن التقالید المعروفة آن تتمشی الکنية فی بعف الحیان بطريقة 
تقليدية مع بعض الآسماء مثل حسن ( ابوعلى ) ویوسف ( ابوحجاج ) 
وقد یکنی الرجل بولده ان کان له ولد آو باینته » ویکتی باسم 
ابر الاولاد ان كان له أولاد 2 كما يجوز تكنية من لا ولد (er)‏ 
ويذهب القلقشندى الى ان جواز التکنی اشهر من ان يذكر فيه شيشا 
منقولا » وان الكنية كانت الشىء الاكثر تعظيما عند تعظيم يعضهم 
لبعض فى المخاطبات ٠‏ ويرؤن فى ذلك غاية الرفعة . ونهاية 
التعظيم حتى فى الخلفاء والملوك(°). بيتما يذهب اين منظور الى 
عدم جوان التكنى € بأن اورد الحديث النبوى الذى يقول فيه النيى 
صلى الله عليه وسلم ۰ من تعزی بعزا۶ الجاهلية فاعصوه بر 
بيه ولا تكنور"(؟5) ٠‏ 

والكنية موجودة الآن فی فلسطین والشام » ولكنها لا تكتب قفى 
شهادة الميلاد أى لا يعتد بها عند التكشيف ٠.‏ ولكنها تحولت فى 


tr 


LJ 


£t 


بعش الأحيان الى اسم شخص معطی e Jis‏ ابو الفتوح . ابو الخیر 
و آبو المگازم ۰ 


^ سسب‎ A UI 


وهو اسم يسمي به الانسان سوى اسمه الاول ٠‏ قيراعى قييه المعشى 
بخلاف الاصلام ۰ وهو آحد آقسام العلم (OM) asus‏ ویوفم بعد 
الارن نره إو رة از cus c. 01) EX‏ 
اين سيده الى أن اللقب هو ما سعيت به الانسان » ولیس باسمه » 
والالقاب علاعكق , لآنها تعلق على (oo) uua‏ 


وسذهب ابن منظور الى أن اللقب النبز اسم ف Je e c ea:‏ 


وأصل اللقب فى اللغة النبز ۰ وهو العیاب للناس بألقاب السسو* 
مچانة OY) ces‏ آی آنه ها یخاطب به. الاضسان من ذگر عیویه » 
وستره عنده أحب اليه من کشفه (**1. وقد ورد القرآن الکریسم 
بهذ ۱ المعنی فی قوله تعالی " یا آیها الذاین آمنوا! لا یسخر قوم من 
قوم عسی آن یگونوا خیرامنهم ولا نسا* من نساء عسى أن يكن خير 
منهن › ولا تلمزوا انقسکم » ولا تنابزوا بالالقاب بشسس الاسسم 
caai a ga‏ ۱۶۱۱۲ 

وقد استعمل الناس اللقب موضع النعت لآن النعت اصلها فی اللفسة 
الصسفة - الحسن ۰ 5E,‏ استعمال العرب للقب بهذا الععنی حسسستی 
I rth ol‏ علی gl‏ مدلسوله التشریف و الاجلال والتعظیم » والزيادة 
نی النباهة والتتکریم("۱). ویستعمل کل من اللقب والنعت فى المسدح 
والذم » فمن الألقاب والنعصوت ماهو صفات مدح » ومنها ماهو 
صفات ذم ٠‏ ولقد اصطلح الكتاب على ان ما "PCI‏ من صفات 
المدح بصيغة الافراد 2 وتتكون من لفظ واحد مثل الشيخ والفشاضل 
والعالمی » و الامیری ؛ والامیر ؛ والاجل » وااجلی » والکبسسیر > 
والكبيرى » وما شابه ذلك القابا ٠‏ كنا جوا في ان عات 
Gol quaa‏ يوردوشها على :صورة الترر کیب ء ء وتتکون من آکشر من لفظ 
واحد تعد نعوتا ٠‏ ويذهب التلقشندی الى ان الالقاب والنعوت هی 
فی الاصل شی* و احد وهو ULL‏ والجائز من الالتاب ما آدی 


الی المدح » مها یحبه صاحبه ویوثره متل ۰ : زین الصابدیسن » 
ولا تجوز الأثقاب التى ol cas‏ الذم والتقيضه ٠‏ قف نک هتم 
الانسان ٠‏ ولا يحب نسبته اليه « وهو حرام بالاتفاق سواء اکان 
iis‏ له مشل ۰ الاعمی : الابرص » الاصم" s‏ المقعد , الأشل ٠.‏ 
واتفقوا على جواز ذکره بذلك علی جهة التعریف لمن لا بعرقسسسه 
الا UU,‏ 


وقد اتخذ اللقب كاسم رسمى للملك مثل ناصر الدين شاه » كفا 
كان يدل على المنصب السياسى مثل نظام الملك ويتصل عادة بكلسة 
الدولة او الملك او السلطة ٠‏ ركن الدولة ٠‏ ولی الدولة + عميد 
الدولة »2 عضد الدولة , معز الدولة € تاصر الدولة ء٠‏ أو يدل على 
الحماس الدینی ویتصل عادة بکلمة الاسلام Qual of‏ آو الله مشل ۰ 
تمس الدين و الام یادن آفتبین ۲۲۳۱ 


ولتد تلقب الانبی * بالقاب العدح ونعوته ۰ فشیت ان ابراهیم 
عليه السلام قد تلقب ( بالخلیل ) ۰ وتلقب موس عليه السللام 
( بالکليم ) » وتلقب عیسی علیه السلام ( بالمسیح ) ۰ وتلقب یونس 
عليه السلام ( بذی الشون ) ءوتلقب سیدنا محمد عليه الصلاة والسلام 
( بالآمين ) كما لقب ايضا الصحابة رضوان الله عليهم فكان لقب 
ابو بكر هو ( الصديق ) » ولقبعمر ( بالضاروق ) » وعثمان 
( بذا الشورين ) ٠‏ وحمزة بن عبدالمطلب ( بأسد الله ) ء وخالد بن 
الوليد ( بسيف الله ) [14). 


واما عن موضع كتابة اللقب من الكنية »> قيجوز ان يقدم عليها 
او تقدم علیه . متل زین العابدین ایو عبدالله »> او ايوعبدالله 
زین العابدین (۷۹). قلا. تبرتيب يين- الكنية (C. ua uua,‏ ویجب تآخیر 
اللقب اذا صحب سواه وخاصة الاسم مثل ( ابو بكر الصديق ) t‏ 
و( هارون الرشيد ااا ويذهب آخرون الى ان اللقب قد يقسسسدم 
علی الاسم CU‏ 


fo 


وقد استخدمت النسبة كلقب » وتدل على نسبة الشخصالى 

ككبيلته ( العتيبى ( إو محل الميلاد ( السشجابى ) او محل 
التوطن ( البنياوى ) » او تشير الى حرفته ( النجارة أو البنا* , 
آو التجارة » أو العطارة ) التى يشتفل بها ء او الديانة اليتى 
یعتنتها ء او المذهب الذى يتبعه ( السنى ) » الى فير ذلك ممن 
gel ga‏ النسبة ۰ والنسبة عبارة عن صفحة تنتهى عادة بياء أو 
واو وياء 2 وقد يكون للشخص ا 
الس B‏ 


وقد یستعمل النسب - وهو الجز* من الاسم الذی برد فیه اسم 
الاب والجد - آیضا کلقب » فقس هل اسم الآب أو الجد مصدرا 
بكلمة ابن كما هو شائع الآن فى المغرب العربى Xo c‏ > بن جدید » 
او مصدرا بكلسة ابو مثل بورقيبة »> بومدين »2 بوسته كملا 
هو شائع الآن فى المغرب العربى والريف المصرى 2 او قد يصدر 
اسم الآبِ أو الجد بلفظقة ولد ( التى تعنی این ) ولد د اده 
ولد مکناس کما هو شافع الآن فى الصصر ۶۱ المقربية وموريتانيا 
ویعش اجسزا ۶ المفرب العربی ومعین.د مصر ۰ 


"£1 


الوحدة النتكشيفية الأولى للاسم العريى ( كلمة المدخل ) 





آن الدر اسة المتقحصة للاسم العربى الععاصر » تكتنفها معوبة تمييز 
الكنى و الآلقاب و الاسماء فی التسمية العربية الحديثة , ذلك لاننا نجسد 
ان هناك اسماء ترد فی صيفة الکنية » مثل ابو النصر ء ابو لخسیر e‏ 
ابو الفتوح » كما نجد ان هناك اسماء نسبة ترد کاسم آول ( شخصی ) 
أو يرد كاسم يتخذه جميع افر اد الاسرة مثل البنا » النجار ؛ الطبلاوی ۰ 
ورغم وجود اسماء لبعض الاسر قى البلاد العربية , الا انه لم يوجهد 
التشريع الذى يجعل اسماء العناعلات مقررة حتى الآن .)*( 


عائكلة 2 أو اسم 3,42 Family Name or Sur.. Name‏ , وان المدخل فى 

الاسماء الاجنبية هو اسم الشهرة أو اسم لعاعلة ۲۱(۰) فانتا of oa‏ 

استعمال اسم الشهرة آو اسم العاقلة ۰ کوحدة للمدخل ( کلمة المدخسل ) 

یعترضه عدة مشاکل » كما ذهب الى ذلك الاستاذ محمد المهدى ٠»‏ 

أولا ٠‏ قد يكون للانسان عدة اسماء من الکنية ۰ آو من اللقب آو النسبة 

شانیا ۰ يوؤدى تنوع اشكال الاسم ‘ أو | [ETE‏ آو اللقب أو الكنية on‏ 
کثیر من الخلط فى تحليل اعلام الاشخاص الى عناصرها ۰ لاختیسار 
sal‏ هذه polial‏ كمدخّل ٠‏ 

ثالشا + لا يكاد يكون هناك ترتيب مقرر يلتزم به الناس فى كتابة 
Lac ull‏ ^« 

رابعاء يحدث فى كثير من الاحيان ان يتسمى إناس بأسفاء هى قلي 
الحقيقة كنى لآخرين » أو فى صيغة الكنية 2 أو يستعمل اللقب 
pts‏ ء أو يكون الاسم فى شكل لقب ما . كما انه لا یمس کن 
الاستناد الی شکل GT‏ جنء من الاسم . لتقرير وظيفته فى الاسم 
(YT), gess‏ 


واذا استعرضنا الاسما ۶ العربية القديعة نجد .ان کتب التراجم الستی 
آوردت آسا* الشهرة اختلفت فیما بینها فى صيغ اسب * الشهرة 2 فأوردت 
الاسم الواحد بعدة اشکال ۰ فمثلا المعری + ابو العلا؛ المعری ؛ المتنسيي. 


£V 


الى عدم قبولها Oy Lats Jas‏ ولكن خفعت هذه الصيع لمزيد مسن 
لتحتیق » ولمقافلة اختیار اسساء الشهرة (YT). iao ASY‏ 


وهذا یجعلنا نتساغل هل كان بوجد اسم شهرة مقرر عند العصرب 
للاشخاص اذا کانت اسما * الشهرة قد وردت فى کتب التر اجم بصیغ مختلفة 
وآشکال متعددة ؟ 


والراجح ان الاسم كانت له الغلبة على كل هن الكنيه واللقتب أو 
اسم الشهرة , وهذا ما لأورده محمد عبدالعزيز النجار " الاسم ماعداهما 
وهو الغالب " e‏ ومما يزيد فى ترجيح ذلك ٠»‏ ان اللقبٍ لم يكن له مکان 
مقرر من الاسم والكنية » " ويوخر اللقب عن الاسم كزيد زين العابدين , 
وربما يقدم ولا ترتيب بين الكنية وغيرها ۰ وفی نسخة الطاممة ان 
( اللقب ) يجب تأخيره عن الكنية ٠‏ کاأبی عبدالله آنف الناقة ولیسس 
(YE), was‏ كما يذهب ابن سيده الى ان اللقب هو ما سميت به الانسان 
وليس باسمه VOe‏ وريما يرجع عدم تقرير اللقب كآسم للشهرة , الى 
ان اللقب فى الاصل هو نبز وقد نهی الله تعالی عن التنابز باالقاب 
" ولا تنابزوا بالالقاب " فی کتابه الکرسم . 


وقد جری العرف فى ایاهنا هذه » على عدم استعمال الآلتقاب 
( اسماء الشهرة ) ٠‏ هما يجعل الاسم مكونا من الاسماء العادية 
( محمد احمد ب مصطفى ) 2 وهذا يجعل عكس الاسم » بجعل اسم الجسد 
أولا اذا كان الاسم ثلاثيا 2 أو رباعيا ء أو خماسيا لا يوّدى الى 


نتيجة بل يحدث ارتباکا ۰ 


واذا كنا نريد أن يكون هناك توحيد لمداخل الاسم الشخص العریی؛ 
حتى لا يخفع للاجتهادات الفردية » عند تقریر اسم الشهرة* » فان وحدة 
التکشیف الاولی ( کلمة المدخل ) بالنسبة للاسما* العربية الحديثة ینبفی 
ان تكون الاسم الشخمی المعطي ) Fore Name  ,Í Given Name ( J,39!‏ . 
ولعل الهدف من التوحيد هو مساعدة الباحثين عن المعلومات » على الوصول 
الى ما يحتاجونه بأقص درجة ممكنة من السهولة والسرعة » عند 
استرجاع المعلومات . 


£A 


وهذا هو ما تذهب اليه تاعدة ARMA‏ لتكشيف الأسماء الأجدبية 
عندما لايستطيع الانسان تمييز wi‏ الشهرة والاسم الأول قتكشف طبقا 
لنظام وترتیب کتابتها » وتعتبر الکلمة الاولى هى الوحدة التكشيفيسة 
الأولى »> والكلمة الشانية degli gh‏ التكشيفية الثائية للحفظ بالترتييب : 
وتكشف الاسماء الشرقية وتحفظ بالترتیب کما هی مکتوبة Us.‏ ويذهب 
البحث الى ان هذه هى المعالجة الصحيحة ؛ التى تتفق وطبيعة الاسم العريى M‏ 
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Nothing goes Before Something 


l4- Place, Irene and Estelle L.Popham: OP.Cit, P 45. 


15- Stewart, Jeffrey R. Judith A. Scharle and Gilbert Kahn: OP. 
Cit. P.1l. 


16- Weeks, Bertha M: OP. Cit. P.P 36 - 37. 

17- Hunnisett, R.F: OP.Cit. P. 96. 

18- Johnson, Mina M, and Norman F. Kallaus: OP. Cit. P. 35. 
+ وهناك يعض المراجع تستخدم. طريقة ترتيي "كلمة ثم كلمة" وهى‎ g 
Whitaker's Almanac 


H.W. Wilson's Perlodical Indexes 


19- Hunnisett, R.F: OP. Cit. P. 96. 


o! 


چ وهو اتحاد دولی له ٩۰‏ فرع ثی الولایات المتحده الامريكية ۰ وفروع 


فى كندا وبورتريكو ومندمج مع الاتحاد الدولى لادارة الوشاكقق 


والسجلات الذی له فروع فى جنوب انریقیا وفی استرالیا .ونیوزیلاند ۰۱ 


Place, Irene, Estelle L. Popham and Harry N. Fujita: OP.Cit. 
P.P. 8-9, 


Dallas, Richard J, and James M. Thompson: OP. Cit. P.P. 103- 
104 


Maedko, Wilmer 0., Mary F. Robek and Gerald F. Brown: OP . 
Cit. P. 125. 


Hunnisett, R.F.: OP. Cit. P.95. 


Bassett, Ernest D, and David G. Goodmann. 
Bussiness Filing and Records Control 4th.ed. Chicago, 
South-Western Publishing-Co. 1974.PP. 34, 228 


x‏ تام بذلك الاسشاد ابوالفتوح حاهد عوده والاستاذ احمد الشامى 


۰ والاستاذ العطروزی‎ 
Kardex: How to Unboggle your Records Storage & Retrieval 


system P.4. 


Leahy, Emmett J. and Christopher A. Cammeron: OP.Cit.P.143 


Kardex : OP. Cit. P.4 


۸ - مجعع اللفة العربية ؛ للمعجم الوسیط ط۲ ص ۵۲ع ٠‏ 


oy 


20- 


21- 


22- 


23- 


24- 


26- 


27- 


— Y9 


— Y) 


= YY 


arr 


~ YO 


- Y 


zu Y 


— TA 


sti 


— 2) 


— ۲ 


محمد الميدى : دراسة تمهيدية فى قهرسة اسماء المولقين العرب ى 15 ٠‏ 
بطرس البستانى : محيط المحيط حا ص ۱۰۰۵ 


القلتشندی > أحمد بن على ين عباس : صیح آلاعشی فی صناعة الانشاء ۰ القاهرة 
القاحرة »> دار الكتب المصرية « TYF powa AFYA BITI‏ ۰ 
بطرس البستانى : المرجع السابق حا ص ۱۰۰۵ 


Imi 


القلتشندى » أحمد ين على ين عباس : المرجع السايق دة ص £TT‏ € 
محمد المهدى o:‏ بيع السابق ص Yo‏ * 


القلتشندی .» احمد ين على بن عباس:المرجع السایق حه م LYE‏ 


محمد عبد العزیز التجار : متار السالك الی اوضح المسالك ٠‏ القاهرة »ء مطبعة 
الفحالة الجديدة ( دءتء ) دا س ۱۷ ۰ 


۰2۲1٤۲٤ ص در‎ o> ی ۰ احمد بن على بن عباس : المرجع السابق‎ „azizi 
۰ "1٩ - ۸ محمد عبد العزيز النجار : المرجع السابق >\ وص‎ 


ابو الفتوح حامد عوده : تنظيم المعلومات الصحفية فى الأرشيف والمكتبات ٠‏ القاهرة, 
مکتبة الانجلو العصرية ۰ ۱۹۸۰ ص ۱۰۸ 


محمع اللغة العربية : المرجع السایق Yo‏ ی ۸۰۲ ۰ 


سعید الخوری الشرتونی : المرجع السابق <-۲ ص ۱۱۰٩۹‏ ‘ 
بطری الیستانی : محیط المحیط <۲ ی ۰۱۸٩‏ 


محمد عبد العزيز النجار : المرجع السایق حا ی 1٩‏ ۰ القلقش‌ندی » 


or 


2 اا‎ Ta LL a» ۰ أبن سستده‎ - tr 


٤‏ مجمع اللغة العربية : المرجع السایق ح۲ م۸۰۲ 


6 — سعید الخوری الشرتوتی : المرجع السابق <۲ c ۱۱۰٩‏ 
بطرس البستانى : المرجع السابق Yo‏ م٩‏ ۱۸ ۰ 


1 القلقشندى . احمد بن على بن عياس : المرجع السابق حدة صرص٠‏ 551-57 ٠‏ 
EY‏ - مجمع اللفة العربية : المرجم السابق ح؟ م۲ ۸۰ ۰ 

٠ ١ةر ی : المرجع السابق‎ — ZA 

48 أين منظور : لسان العرب <۲۰ مر۹۸ ۰ 

۰ 11 - ۱۵ محمد المهدى : المرجع السابق موی‎ ٥٠ 

١ه‏ القلقشندى . احمد بن على بن عياس : المرجع السابق حه ص١2۴ ٠‏ 
OF‏ اين منظور : لسان العرب <۲۰ م۹۸ ۰ 

۳ ہ سعید الخوری الشرتونی : المرجع السایق oí Y‏ ۰۱۱۵۴۲ 

5 - محمد عبدالعزیز النجار : المرجع السایق حا ص٩1‏ ۰ 

00 ~ این سیده : المرجع السابق ج۱۲ ر۱۷۸ ۰ 

7 ابن منظور : ال اة <۲ ص۲۰ ۰ 

۰ ۸٩۹۷م‎ ۲-< مجمع اللغة العريية : المرجع السابق‎ m OY 


4 حسن الباشا : الالقاب الاسلامية فى التاريخ والوثائق والاثار » القاهيرةء 
مكتبة نهضة مصر > ۱۹۵۷ صا ء 
محمد الميدى : المرجع الايق Vlg‏ * 


) ١١ ( ةربقم‎ ol a ay, 8 


of 


۰ - القلتشندی »> أحمد بن على بن عباس : المرحم السایق حه می۲۸؟ ۰ 
حسن الباشا : المرجع السايق ly‏ - 


1 - القلتشندی ء أحمد بن على بن عياس : المرجع السایق حه £YTA‏ € 
محمد المهدى : المرجع السایق Vly‏ ۰ 


۳ - القلقشندى ء احمد بن على بن عباس : المرجع السابق جه e EiT iey‏ 
۳ ع محمد المهدی : المرجع السایق م۱1 - 

5 - القلقشسندى ء احمد بن على بن عباس : EEN yp Om ELM aay‏ © 

6ه محمد المهدى : المرحع السایق ص۱1 ۰ 

1 .- محمد عید العزیز التجار : المرجع السابق حا م۷۰ - 

۷ س محمد الميدى : المرجع السایق ی ۱1 ۰ 

۸ — محمد عبد العزیز النجار : المرجع السایق <ا ۷۰ ۰ 

۰ 2س محمد المهدی : المرجع السایق م۱1‎ ٩ 

۰ ۲۱ ۰ ۱۷ الیرچیع‎ Y- 


71- Association of Records Managers and Administrators, Inc. 
(ARMA) : Rules for Alphobetical Filing. Kansas, 1970,0.7. 


© Y.» محمد المهدى : المرجع السابق‎ ~ vf 


٠ ناصر محمد السويدان ومحسن السيد العريتى : مداخل المولفين والأعلام العسرب‎ — VT 
۰ الرياض » عمادة شكون المكتيات  جامعة الرياض » ۱۹۸۰ ۰ص ۰ ل‎ 


5 عمر عبد العزيز التجار : المرجع السایق حا موبی۷۰ م ۷۱ ۰ 


۵ - این سیده : المرجع السابق Mo‏ ۱۷۸ ۰ 


x‏ لقد حدثت «ارسات خاطتة عند قلب الاسم العربرفی بعش الکتب الاجتبية وذلسك 
نتيجة لعدء نيم طببعية الاسم العريى ٠‏ فقد قلب أسم عبد الحى على اته الاسم 

Hai, Abdul (Dr) الکامل قامیح الحی . عبد‎ 
Johnson, Mina M. and Norman F. Kallaus: OP. Cic. P.43 

كنا قسم الاسم العربى الى وحدات لا تتناسب مم طبیعته مثلما ورد فى الكتب التالية 
Bassett, Ernest D. and David G, Goddman:‏ 
OP. Cit. P.P. 16, 107,‏ 

Dallas, Richard J. and James M. Thompson: 

Clerical and Secretarial System for the Office. New Jersey 
Prantice Hall, P. 107, Nanassy, Louis c., William Selden and Jo 
Ann Lee: Reference Manual for Office workers. London, Colliers 
Mancmillan Publishers, 1977.P.I6. 
وهذه الكتب ذات الممارسات الخاطتة هى التى تذهب الى قلب الاسم مهما نت‎ 

٠ طبيعته‎ 
76- Maedke, Wilmer O, Mary F. Robek and Gerald F.Brown: OP.Cit. 
P. 128, 


x‏ يوصى موتمر الاعداد الببليوجرافى للكتاب العربى الذى عقد فی الریاض فى 477 ١‏ بأن 
يكون المدخل بالتسبة للاسم العربى هو الجزء الأول الا اذا اتير أحد اجزاكه 
فيكون هو المدخل مع إعداد الاحالات اللازمة 

محمد فتحى عبد الهادى : رووس الموضوعات » القاهرة » حجمعية 
المكتبات المدرسسية ۰ ۱۹۷۷ ۰ ص CAL‏ 


oti 


الفمل الرابع 


قواعد تكشيف الاسماء 


- (١ 








المدخل للاسم فجن هو الاسم الاول للشخص ويمشل "Sn dy‏ 
للترتيب فى الاسما ۶ العربية » وذلك لان العرف العربی جری بزل ك 
ولعدم. استعمال اسما* اتشهرة و آسماء العائلات و الالقاب کمد اخسن 
للاسما :۶ الشخصية ۰ 


متل ۰ الوحدة الاولی ‏ الوحدة‌الشانية ‏ الوحدهة الثالخة 


احمد لطفي السيد احمد uis‏ السید 


هذا بينما يتيدل مكان وحدات اسم الشخص حسب قواعد شاه 
المطبقة على الاسماء الغربية ‏ وعند اختيبار وحدة المدخل يقلب 
الاسم فيكون اسم الشهرة أو العائلة هو وحدة الترتيب الاوالى 
( كلمة المدخل ) متبوعا بالاسم الاول للشخص ( المعطى ) أو البادكة 
ويفصل بين اسم الشهرة والاسم الاول فاصلة , ثم يتلوها الاسم 
الاوسط ( اسم الاب ) ويكون الوحدة الثالشة وترتب دائما البوادى 
( الحروف الاولى للاسم ) ۰ 5 تقبل الاسماء البادكقة 
بنفس الحرق + وهذه القاعدة تنطبق على كل وحدة في تسلسل الحفظ 


بالترتيب والتى تعتبر وحدة ترتیب مستقلة (۱) . 


الاسماء الشخصية ٠‏ 





تعالج الاسما* ذ ات السابقات کوحدة و احدة فی الترتیب بسسدون 
اعتبار لطريقة كتابة الاسم ككلمة أو كلمتين أو ثلاثة وذلك 
لانها مكونة من مقاطع متملة (۳) وتضم هذه الاسعاء ذات السابقات 
الاسماء المركبة من مرکب اسنادی آو مرکب مرجی آَوّ مرکب اضافی ۰ 


المرکب الاستادی ۰ ویتکون من » 


فصل وفاعل جاد المولی - جاب اللسه 

Toa‏ وضبر 

الشطر الشانی مفعول به » وهو نادر فى اللغة مثل حمد اللسه » - 
شکر اللسسه ۰ 


a4 


-f 


, تادر في اللفة متسل‎ gag oai Sp cs 


بعلبك ‏ حضرموت د بختنص ب سي دأحمد .. 

المركب الاضافي ويتكون من الاسماء المركبة من مضاف ومضاف اليه ٠‏ 
أو هن الاسماء التى يكون الشض الأول فيها هو كلمة ( عبد _ 

أبن س اب د ام لا بنت ) وقد یحذف حرف الالف ( ابو = ابن ) 
كما هو حادث فى المغرب العريى مثل يومهدين ٠‏ بور قيبسسسه ‏ 
بوسته - بن بیلا - بن جدید ) وکسا هو واقع فی المشرق العربی 

) بازرعة - باجنید ) ۰ 

أو يتكون المركب الاضانی من الاسساء التی یکون الشطر الشانسی 

فقيها كلمة ( الدين , الله 2 (O‏ 

كما تكشف الاسما* 3ات السابقات الاجنبية كوحدة و اصده (۶) , 


هشل , 

كما هو مکتوب كما ينبفي ان تکتب بعد المعالجة 
الوحدة الاولی الوحدة الشانية 

کونت دی جلارز! کوتت دی جارزا 


الاسما* الصمركبة هن كلمتين ۰ 


تعالج الاسماء المركبة للاشخاص فى اللغة العربية والمکونة من 


كلمتين منفصلتين للاسم الاول ( المعطى ) 2 أو اسم الاب آو اسم 
الجد 2 كوحدات منغصلة سواء أكانت موصوفا وصفه أو اسمين 
مظقین ۰ اما الاسسان لمربوطان بعلامة وصل كما هو فى الاسمناء 
الاجنبية فيعالجان على آنهما وحدة و احدة. . 

- المرکب من موصوف وصفة مثل > توفیق الطویسسل ۰ 

— الاسمان المطلقان للدلاله على اسم الشخص ويياتى بعدهما اسم 


الاب مكل (e).‏ 


الاسم الاول اسم الاب 
محمد oe‏ عبد التو اب 
محمد ابو القاسم یو د 





- تعالج الاسماء الاجئبية المركبة والمربوطة بعلامة وصل 
كوحدة. تكشيفية و احد5. للحفظ یالترت Jia Uus‏ 3 
Prantice- Hall‏ 
وآما فى تطبيقات الحاسبات الاليكترونية فلا تعتبر علامة الوصل 
,O Hyphen‏ 


چ س الكنية والاسماء ۰ 


ترتب الكنية و الاسم آلو دی المتبوع بوحدة واحدة من الاسم A‏ 
من الاسم » و الاحالة آلى الاسم الحقيقي عند معرفته هی الام ideal A)‏ 


جيهان: الساد آت 1 آنظر جيهان صفوت ر*وف 


٠» لساب‎ a O 


لا تعتبر الالقاب كوحدات فى ترتيب الاسماء المكتملة الوحسد ات 
وتوفع الالقاب بين قوسين فى نهاية الاسم ۰ 


الالقاب الاقدمية والاسبتية فى السن والمقام ٠‏ 


تستخدم آلقاب الاقدمية والاسبقية فى السن والعقام والمرکسز 
لتمايز الاسماء المتطايقة وتستعمل كعناصر للتمايز وتحقهيق 
الذ اتیة لتقریر آلترتیب الهجاغی وترد ألقاب الاقدمية والاسبقية 


قبل العناويين وتستخدم ألقاب الصغير والكبير ve d‏ الترتیسب 
آلهجاشی © کما تستخدم آلقاب الاول والشانی والثالك فى تسلسل 
gole‏ وتوفح بین آقواس‌فی نهاية )٩( con‏ ويذهب البعض الى 
اعتبار آلقاب الاقدمية و الاسبقية کوحد ات ترتیب فی نهايیسة 
qune Un eoi‏ فاروق الاول - فوّاد ااول ۰ 
تادية محمد الصقير ٠‏ 
الالقاب هع وحدة. واحدة. من الاسم ي 
Las‏ يتبع للقي يتوعد واحدة. فقط من الاسم الشخصی يعد 
اللقب کوحدة. فی CET‏ تیب الهجاشی کما هو مکترب کوحدة آولی 
فی المدخل ۰ ویذهب البعش الى اعتبار اللنقب کوحدة فى الترتیب 
Ti‏ 


1 
حتى مع ورود وحدتیین سن الاسم [11) متل , المسيوجنتسسون - 
مستر شبرد س همدهوآزيل بود 22 Goes‏ اسماء الملوك : المنك ضهد 


آندرجات الجامعية ء 


لاتعتبر ألتاب الدرجات العلمية كوحدات فى الترتيب الهجاكى 
لوحدات الاسم ولكنئها توفع بين قوسين فى نهاية الاسم 
اغر اف تحقیق الذ اتية والتسای ز!۱۲) وتستخدم کوحدة للترتیب 
فى نهاية الاسماء المتطايقة والمتمائلة (؟!) مثل حسن حمدى 
( الدکتور ) ۰ 





وتنک‌سسسسم الس ثلاشة آقسام ۰ 


AY 


الاسهاء الغربية ( الاوربية الامريكية ) 
ترتب هذه الاسماء كما سبق أن ذكرنا بلقب الاسم حتى يصير 
اسم الشهرة فى الاول كما هو معمول به فى قواعد 
الاسماء الاسسسپوية ۰ 
عندها یکون من المعب معرفة اسم الشهرة ترتب هذه الاسسماه 
كما هي مکتوبة ۰ 


تعالج هذه الاسماء كما هى مكتوية , وترتب هذه الاسساء 
الشرقية بنظام كتابتها فتكون الكلمة الاولى فى الترتیسسب 
( وحدة المدخل ) والکلمة الشانية هی الوحدة. الشانية للحفسظ 
یالترتیب » والکلمة الثالشة هی الوحدة الثالشة للحفظ بالترتیسب . 

وينبغى عمل احالة لهذه الاسماء اذا كان ذلك ضروريا ,)١5(‏ 
وذلك هو الصواب لان قلب الاسماء الاسلامية غير العريية 
والاسيوية سينتج عنه اخلال وتجزىء الوحدة الواحدة الى sass‏ )18( 


مكل ؟ 
الوحدة الثالتة الوحدة الثائية الوحدة الأولى 
Ubd Ur-Rohman Shahbandar‏ 


Anwar Ud-Din 


وفى هذه الممارسات قان وحدة و احدة من الاصم عولجت علی Lest‏ 
الاسم الكامل كما قليت فى المشال الشائى الوحدة. الواحدة. Ou‏ 


۷ - الوكلاء والاوصي ۶ والمستلمون والحراس ۰ 


ترتب وتحفظ PMS oll Bb, SIL‏ و الاوصبا ۶ و الم‌تلمیسن 
والحر اس تحت اسما + الاشخاص آو المنظمات آلتی یقومون بالعمل ئها > 
Abi joss,‏ داشمة من اسماء الوكلاء . والاوصياء واليستلمين 
والحر اس الی اسماء من یقومون بالعمل نیم ( الموكل ‏ الموصى عليه 
القاصر ‏ والمستلم عنة س ومن قرقت علييهم OA uan‏ 


۸ - عناصر تمييز الاسبا ۶ الشخضية المتطابقة والمتسائلة .۰ 


اذا تساشئلت وتطابقت اسساء شخصین آو اکثر متقمنة التطاسق 
فى الالقاب ٠‏ 

ايضا تستخدم العناوين لتقرير الترتيب الهجائى ٠‏ ولا تعتسسبر 
العناوین كوحدات ولكن كوساكئل ثانوية قى الترتيب عن طريق اجزاء 
كشيرة من العنوان كلما تطلب الامر ذلك(؟!) كما يمكن تحقيق 
التماين ايضا بواسطة تاريخ الميلاد والوظيفة ٠‏ والوساكل الشانوية 
للتسايز وتقرير الترتيب الهجائى هى , 

اسم المحافظة - و اسم آلمدیتة - و اسم الشارع ورقم انمشزل ٠‏ 


٩‏ - الاسما+ ات الوحد ات التكشيقية الو احدة والعختصرة وذات البسوادى 
تحفظ Laudi‏ * لمفردة قبل نقس الاسما + المتبوعة بالبسوادی آو 
بکلمات آخری وتحفظ داغما البوادی بالترتیب قبل الاسما* الب‌ادفة 


بنفس الحسروف ۰ 
وهذا ینطبق علی کل وحدة قی تسلسل الحفظ بالترتیب » ویمسسکن 
تذگرها بسهولة اکشر ۰ 


۰ - السید ات الاجشبیات المتزوچات ,۽ 


الوحدة الاولی لاسم السيدة الاجنبية المتزوجة تکون داكما إسم 
عاقلة آو شهرة زوجها . ویتکون اسمها الرسمی بعد الزواج من اسم 
AC‏ 


الشهرة لعاكلة الزوج و اسمها الاول و اسم واندف (Te)‏ مثال ٠‏ 


Mary Adam Symon أسسع الزوجة قبل الزواج‎ 
Sam Oliver Regan ا وج‎ I m اسد‎ 
1 


Soa; 1‏ بعد zi ss‏ 
سم الزوجة بعد النزواج Mery, ۲ Rezan,‏ ۱ 
اسم عائلة الزوج الاسمالمعطىللزوجة 


/ الشرکات التجاریة‎ 5 Lal 
—————————Á M سس‎ 


حرتب اسماء الشركات التجارية تحت الوحدات الاكثر وصفيه كما 
تعتبر كل كلمة كوحدة بعد قلب الاسم وجعل كلمة شركة أو موسسسة 
ee ree a eee‏ 

المصرية للاسمدة. والصناعات الكيماوية » الشركة 

[D EE 

مسر لس تحضر ات الطبيسة . شركة 

ولد اوردت معظم المراجع الاجنبية اسا* الشرکات معالجة فیها 
كما هى مكتوبة حيث ان كلمة شركة تأتى فى نهاية الاسم الاجنسبي 
dele Wo Is Company‏ الی النص علي oe‏ یت بالوحدة الو اصفة 
لانها تأتي بالفعل فى أول الاسم اما فى اللغة العربية فان اسماء 
Tous ots‏ بكلمة شركة . 


الشركات ذات الفرومع ٠‏ 

Lats‏ تتقمن الوثيقة الشركة الام والشرکات التابعة والموس‌سات 
الفرعية یرتب باسم الشركة الام أو الشركة المهنية »> کا یری على 
تروuıة‏ ëllطlبlت Letter head‏ والفواتتير وآو امر Psion en‏ ‘ 
o aU esce,‏ 

وتوفم المر اجع التالية العلاقات التی تربط بين الشركات وفروعها 
وهي ۽ 


1 - الجهاز المرکزی للتعبشة العامة و ۱!حصا* » دليل الوحدات ذات 
الطايع الاقتصسادىي . 
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با موسسة الاهرام + دليل الشركات والهيكات ٠‏ 
وأفضل gm Jato‏ النماذج والوشاعق الخاصة بالشرکة ۰ وعندما 
تعنون المواد الوشافقية باسم لغركة ام » فینیفی استعمال 
الاحالات بالاسم المتمییز » وتبین الاحالات الحفظ بالترتيب على 
نحو مخالف للقو اعد ویجب آن تتضمن الاحالة کل الفروع التابعة 
للشركة الام من أجل سهودة وسرعة استرجاع المعلومات ۰ 


۲ الشرکات التی لها اسسصان ٠»‏ 


تحفظ بالترتیب وشاتق الشرکات التی تقوم بالاعمال التجاريبة 
والصناعية ولها اسسان تحت الاسم الاکثر نشاطا مع عمل اخالة مسن 
الاسم الآخر للاسم الاکشر استعسالا(۲۳) مل , 
المصرية للورق والادوات الكتابية ء الشركة 
اتس 
رو همسنی ۶ شركة 
العامة لصناعة الورق »الشركة 
اتر 


راكتا 2 شركة ؟ 


الشركات التى يمتلكها شخصان أو أكثر 
عندما يحتوى اسم شركة على الاسم الكامل لشخصين آو اک ٿر 
يكشف باسم الشخص المذكون أولا مع عمل احالة من اسم الشخص آلشا نى 
الى اسم الشخص المذكور pete TD gE‏ 
زكى حسن وحازم حسن وشرکاه ۰ شركة 
الاحالة حازم حسلن 
] 
زكى حسن وحازم حسن وشرگاه » شرکهة * 


۰ Costes pill الشر کات‎ 


عندما يتضمن اسم شركة اسما کاملا لشخص فان وحدة الترتیسب 
الاولى هى اسم الشهرة للشخص ثم تذكر بقية الاسم ويتلوه يقية 


Ta 


. (te) < x 


اسماء الشرکات الاسيوية والشرقية * 
Pam.‏ ا د 


ترتب اسماء الشركات غير الاوريية والامريكية وهی الاسيويسة 
والشرقية كما هو مكتوب مع ملاحظة فصل الاسماء الاجتبية ,2 وآسماء 
الشركات الاجنبية من الملفات المرتبة حسب الترتیب الهجائی العریی 
الى ترتيب لاتينى منفصل اذا كانت غالبية النشاط باللغات الاوريية 


اللاحينية الاصل ©« وتنطیق هذه القاعدة ايضا على الاسماء* الشرقية 
والاسيوية وغيرها Laas‏ يكون هناك ما یبوجب ترتیبها منقطة (55) 


۳ . المستشفيات والمصخات + 


ترتب اسماء المستشفيات والمصحات بالوحدات الاكثر وصفبسة 
( الكلمات الدالة ) فى الاسم ويضاف اسم مدينة الموقع لتمیسسسبن 
(ry)‏ 


الموسسسات ذات الاسما * المتطابقة عند الفرورة 


الاسم كما هو مكتوب 


مستشفى الدورداش 


الاسم گماینبفی‌ان یکتب بعدالمعالجة 
APORTE.‏ 


الدمسرد اش ۰ مستشفی 


۶ - الفنادق وفنادق السیار ات ۰ 


"1 


ترتب الفنادق وفشادق السيارات 1٠اه‏ بالوحدات الواصطفة 
( الكلمات الدالة ) وعلى ذلك يقلب الاسم ويتضمن ذلك اإسماء 
الفتادق » والنرل ۰۲٩!‏ کما ینبفی اضافة مدينة الموقع فى حالة 
تماثل الاسما+ وفی بعض الاحیان یذکر اسم الحى آو الشارع عند 
وجود اکثر من فرع فى نفس المدينة . 


كما هو مكتوب 

فندق مینا هاوس 
فندق شيراتون 
القاهرة هليوبولس 
فندق شیراتسون 
القاهرة - الدتسی 


کماینبفی آن‌تکتب بعدالمعالجة 
میناهاوس » فندق 


شیر اتون »فندق - القاهرة - الدقى 


6 محطات الاذاعة والتلفزيون ووكالات الانياء ۰ 


1 مب 


کرت Lawl‏ * محطات الاذ اعة Qj g‏ زیون ووكالات الاآنياء والستى 


تتضمن البوادى ) الحروف الاولى للاسم ) کوحد ات منفعلة 
حتى | عندها تكتب متجاورة بدون (S) uis‏ مثل 
ty 1‏ أنباء الشرق الاوسط › وكالة 
wee‏ الاد اعة البريطانية i‏ محطه 
وا فلسطین للانب.۶ c‏ وكالة 


اتحساد ات العمال ۰ 


ينبفي ان ترحب اتحاد ات العصال بالاسم المتمیز لها متبوعسة 
ببقية وحدات الاسم : ویمکن ان يضاف اسم مديئة as pal‏ لمزید من 
التعريف والتميير(*) مشل 

عمال الغزل full s‏ »> اتحاد ‏ المحلة الکبری ۰ 


اد اةالتعریف ( ال ) ۰ 


تعتبر ادا التعریف فی الترتیب الهجاتی سوا* وردت نی آول 
الاسم العربی آو قی وسطه ۰ وذلك لانها جز* اساسی من الاسم العربی» 
فهی ترد فى الاسم زاكدة غير معرفة لازمة .. كما فى السعيد والسيد 
وذلك لان المعرف لا یعرف » واداة التعریف لازمة آیضا اذا وردت قی 
الاسم المركب بالاضافة مكل عبدالرحمن وذلك لان المضاف اليه لابد أن 
يكون اكثر تعريفا من المضاف[!؟). 

ولا يعتد بآداة التعريف فى الترتيب الهجائى فى Lawl‏ > الاقتضار 
RI‏ وردت آداة التعريف ( ال ( o‏ رووس الموضوعات وفى سير 
التسميات الشخصية فانه لا يعتد بها سواء فى أول أو فى وسط رآس 
الموضوع مشل , 

القاهرة للحاصلات الزراعية »مصنع 

المشستريات والمخازن © 

tY 


OVE حرو بحر‎ NY 
لا تعتبر حروف الجر والعطف فى الترتيب الهجاعى وتتكون حروف الجر‎ 
— QA فى اللفذ العربية‎ 
٠ من الى على فى الباء  الكاف  اللام‎ 
— و آما حروف العطف قبهی‎ 
الواو - الفساء - شم - آو - صتی - آم‎ 
(Uia d Las» وحکم هذه الاحرف الاعتبار رسما ولا تعتبر‎ 


التومی للبحوث المرك سن 


تعدیلات وترعیصات مبائى الجامعة . 
۸ - الكلمات المصائة ٠‏ 


ترتب الكلمات المصاغة کوحدة وهی بعفی الادساجات الخاصة بالهجساء 
الصوتى والسوابسق ( آدوات التصدير ) 5 أو اللواحيق 
5 للتى يلزم ادماجها لاكمال المعنى المقصود , Gy‏ 
اسم ذى صوت خاص يروق الاذن » كما أن الاسماء التجارية تيد 
وتعين البضائع أو الخدمات كمنتجات لشركة خاصة مميزا لها عمسن 
مواد ممائلة لها نی اسوق » وینبفی آن ترحب الکلمة العصاسسة 
Una UT uus, nass‏ + 

مينا تكسكو ‏ کھرومیکا ہ بسکومصر - میتالکو - بيبس كولا 0 

واذا کانت کل کلسمة نی الاسم للها معني ویمگن آن تصف بمفردها 
تعالج کل کلمة کوحدة ترتیب منفصلة مثل + . 

شاهر / سنتريلك - روسال / نادلر ۰ 

۰ الجمعیات والنو ادی ومنظمات الخدهات‎ - ٩ 


ترتب Lawl‏ * الجمعیات والنو ادی ومنظمات الخدسات طبتا للوحسدة 
الاكثر وصفا من الاسم ( الکلمة الدالة ) فلو بدا الاسم بكلسات 


عامة مثل ( جمعية ‏ إاتحاد ب جماعة لب نادى ) فان الاسم يقلب, 
وحصي كوحدة مدخل الوحدة. = 1 الكلمة الدالة does C‏ 


الاسم كما هو مكيتوب. الاسم كما يتبفى ان يكتب 
à za‏ السسلال الاحصر SM Js alt‏ تن »> جمعية 
الجمعية المصرية للقا نون‌الدولی. المصرية للقانون الدولسی , الجمعية 
متسه الیونسسکو الیو تسس کو , منظمة 


۲۰ - المنظمات الاقتصادية ۰ . 





ترتب المنظمات والموّسسات الاقتصادية کالبنوك وجمعییسسات gh‏ 
اتحاد ات التوفیر والتسلیف وشرکات التآمین وشرکات الاعتصاد 
والفصان والقرف التجارية بالاسم المتمایر متبوعا باسم المدينة شم 
بالمحافظة لان مشل هذه الاسسا* غالبا سا تکون متطابتسسة آو 
متماثلة فى الشكل » وتستخدم أو تضاف أسماء الفروع آو آسسماء 
المشاطق عند الحاجة کوحد ات التمایز(؟۳) مشل . 
كما هو مكتوب كما يتبيفى أن يكلتب 
بنك ادخار القصر لعیسنی ‏ ادخارالقصرالعینی » بنك - القاهرة 
البنك البلجيكى gait‏ البلجیکی الدولی »البنك - القاهرة 


بشك دى رومنا 2< ذى روما »؛ بنك ۰ 


البنك الاهلى المصرى فرع الاهلي العصری »ءالبتك - الجييزة » 
الجامعهة * مديئة القاهرة c‏ جامعة ٠‏ 


٠ الجامى ات‎ v! 





تستعمل الوحدة الأكثر وصفية ( الكلمة الدالة ) فى اسم 
الجامعة كوحدة اساسية فى الترتيب ولا تعتبر أسماء المدن الا اذا 
کانت جز ۶! من 5 الجامعة أو الكلية أو المعهد ما عد] استعمال 
اسماء المدن کمناصر للتمایز عندها تکون آسما* هذه الموّسس‌سات 
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المتفمتة فى الترتيب متطابقة 
كما هر T Sa‏ 


اكاديعية السسسادات 
gaius‏ الادارية 
الاكاديمية الطبية 
جامعة أاسيوط ل سوهساج 


جامعة اسیوط - تسا 


ومتمائلة (re)‏ مشل ۹ 


الاسم كما ينبفى ان يكتب 
القاهرة , جامعة 
عين شسسمس » جامعة 


الساد ات للعلوم الاد اریة ,2 اكاديمية 
الطبية العسكرية المصرية ٠»‏ الاكاديمية 


أسيوط c‏ جامعة سوهاج 


كما ترتب الكليات ed‏ را الکلیات و المعما هد العليا 


الكلية القسم مشسال 4 


قسم المكتبات والوشثائق كلية الآداب ‏ جامعة القاهرة * 


يكون کالس‌الی؛ 


القاهرة ؛جامعة - الاد اب »کلية - لمکتبات والوشاشق » قسم ۰ 


۳ . المد ارس الابتد اثیة و الاعد ادية والشثانوية ٠‏ 


ترتب اسما ۶ المد ارس آلابتد اشية و الاعد ادية والثائشوية ) متضمتة 
المعاهد الدينية ) تحت اسماكها المتميزة متبوعة بمدينة الموقع 
کم المحافظة (۳۷) وعندما تسمى المدرسة باسم المدينة آو القریسة 
لا یکرر ذکر اسم لمدينة آو القرية مرة ثانية ۲۳۸۱ مع دسر 


المحافظة مثل . 


فینبفی آن تکون وحدة المدخل هی 


کقر سنجاب الشاتوية ۰ مدرسة - الدقهلية »محافظة 


الجيزة الاعدادية e‏ مدرسة ۰ 


۳ . المكتب سات ع 





ترتب اسما + المکتبات تحت است اک المتميزة متبوعة- يبأسسسم 
مدينة الموقع والفرع اذ! گان فروریا (٩۳امشل‏ : 
دار الکتب المصرية ۰ مکتبة - القاهرة »مدينة . 
ترتب اسماء الموسسات الدينية بالگلهات المتمیزة مع قلب الاسم 
حتی Jum‏ کلمات جامع ومسجد وزاوية وكنيسة ودير وكاتدرائيسة 
ومعبد وکنیس ومجمع ( یهودی ) فى نهاية الاسم مع ذکر مدیسسة 
الموقع والمحافظة عندها یتطب الامر ذلك للتمییز بین الموسات 
ات الاسسا ۶ المتطابقة ۰۶*1 
الاسم كما هو مکتوب الاسم_کما ينبعي_ ان یکتب 
مسجد صلاحالدین بالمشيل صلاحالدين » مسجد الساهرة .متيل . 
مسجد الحسين بالقاهرة الحسسین » مسجد ‏ الثاهرة ؛ مدينة . 
الجامع الازهر بالقاهرة الازهر »ء الجامع- القاهرة» مدينة . 
كنيسة العمراني ةة لعمرانية » كنيسة - الجيزة» مدينة . 
كنيسة مارى جرجس بالزيتون ماری جرجس ¢ كنيسة ‏ القاهرة « 
مدينة ‏ الزيتون l ٠‏ 
ترحب المنشات العسکرية کالمعسکر ات والحصون والقواعد العسکریسة 
والمحطات والمستودعات وترسانات الاسلحة تحت الأسماء المتميزة لها 
ويتبعها كلمة EOM‏ آو حصن آو قاعدة « ویاتی قبل اسم $C Lad‏ 
العسكرية اسم الدولة مقلويا لكى تكون الكلمة المتميزة فى البداية (51) 


۷1 


كما هى مکح بت 5میا Ql cA‏ مكحب 


= 








: شاوة الجويسة‎ ww dy) tent >» nas شاوة الجويسة‎ as LI 


اس Ge poll pos‏ © جمهورية- ر آس بنسساس © 





۰ آلمدن والبلاد‎ S kawi = YY 


ترتب Laut‏ * المدن والبلاد والمحافظات والصر اگز والگفور والقتسسری 
والعزب بالاسصساء المتميزة a‏ محافظة > هدینة e bameg pi e‏ 


ays‏ للايضاح وتعتبر وحد ات تر تیپ( ؟؟1. 

الاسم كما هو مكشوب الاسم کما پنبقی ان متسب 
محافظة الاسما عملي سسة الاسماميلية »؛ محائلسة 
مدريئة الاسمافيئليسسسة الاسماعيلية »© مد متسس A‏ 


مديئنة كف ال سيم کفر الشسیخ ء قد متسس سصسة 

وعند ترتيب المدن والقرى والعزب يضاق أسم المجا فذلة موس سل 
التعرف على gie‏ آلمد‌ينة آو القرية أو الصزبة وتمييزها و س 
عند تمائل الاسماء فى gol ga‏ مختلقة ٠‏ 


۰ ه حكومسة الدوئسة‎ yy 


يجب استخدام آدلة الهياكل التنظيمية بالدولة كدليل للوزارات 
والهيكات والممائح واللجان والبعشات والمنظعات الحكومية ٠‏ 

و تستعه حستعمل آدلة ادارات اندولة والخراقط التنظيمية Qe Heu (mA‏ 
التظام التسلسلي للسلطة وخطوط التقاریر والمعلومات المتعلقة بنظام 
الاد ارة والهیگل التنظیمی للدونة ۰ 

وترتب الملفات تحت الوحدة المتميزة من الاسم الرسمى للدولة 
متبوعا ببقية وحدات اسم الدولة » لو كان نشاط الملفات متوسطا 


۷ 


أو صفيرا ثم تفرع طيقه للاسم المتميز للفرع ٠‏ أو الوزارة ٠‏ أو 
المملحة » أو الهيئة »> أو البعثة ٠+‏ أو المنظمة مستخدما نفس 
التو اعد التی تطبق على آ لاسما ۶ الاخری للهیشات » والوحدة الاولى سوف 
تکون د اغما الکلمة المتميزة من الاسم الرسی للدولة (۳؟) وعلی سبیل 
المشال ۰ 
Y. ١‏ ۳ 
مصر / العريية / جمهورية ٠‏ 

والكلمة التانية هى الوحدة التالية للكلمة المتميزة وتأتى كلمسة 
دولة أو جمهورية آو مملكة أو سلطنة أو آهارة فى نياية وحدات 
اسم الدونة وتنقل ملقات الدولة كلية من السرتيب العادى T‏ ى »> 
لو كان حجم نشاط الملفات المتعلقة بالدولة كبير! ٠‏ وينشاً لها 
تسلسل هجائى مستقل ومنفصل لجمهورية مصر العربية . وفى حالة 
وجود اسماء رسمية سابقة للدولة € فيجب عمل احالات دائكمة من 
الاسماء الرسمية السايقة للدولة الى الاسم الزسمى p Jas (EE) SYI‏ 


المصرية , المملكة 


yaa‏ العريية . جمهوري ة 
وتذهب بعض المر اجع الى التآكيد على التسلسل التالى للاسم . 

i‏ الاسم الرسمى للدولة بادشا بالوحدة المتميزة ala‏ کوحدة ترتیب 
آولی ( کلمة مدخل ) ۰ 

ب- اسم الهيشة التنقيذية ( الوزارة ‏ ) بادشا بالوحدة لمتمینزة 
آیضا کوحدة. آولی ( کلمة مدخل ) فی اسم الوز ارة ۰ 

جا اسم المكتب آو المصلحة آو الادارة آو الهيثة آو اللجنسة آو 
البعشة آو المشروع عند معالجة آسما + المکاتب والععالسح 
والادارات والهيكات واللجان والبعثات مثل + هيكة Ju——‏ 


المحارى تعالج كما يلى + 
yr‏ 


مصر العربية ٠‏ جمهورية 
الت لتعمير وا ستصلاح الأراضي ‘ EET‏ 
Jiag‏ + مصلحة الضر اکب 
تعالج كما يلي ء 
العربيهيسة t‏ جمهورية 
الما ةة ٠‏ وزارة 


القر اسب , مصلحة 


التقسیات Cyl oF)‏ والسياسية والمحلية للدولة ۰ 


يعتبر فى ترتييب اسماء الادارات أو المصالح آو آلمکا تب الحگو مية 

الموجودة فى المحافظة أو الاقليم أو المركن أو المدينة أو أى ‏ ب 

تقسیم اداری آخر ما یلسی ۰ 

آ - الکلمة yf‏ الکلمات الدالة الرگيسية فى اسم التقسیسم الاد اری 
متبوعة بتبویبها مثل محافظة ۰ مدینة ۰ 

ب - الکلمة آو الکلمات المتميزة و الاساسية فی اسم لاد ارة أو 
المصلحة آو الهيثة الحکومية e‏ تتبع بکلمة هیثة ۰ مصلحة , 
عسوسسة « ادارة »> AS‏ € لجنة (55) مثل ٠‏ 
مكتب احصاء الاسكندرية | الاسكندرية»محافظة- الاحصاء.مكتب 
مديرية التربية والتعلیم بالدقهلية 

محاقظة » التربية والتعلیم »مدیپریس5 ۰ 


8 الحكومات الاجنيية ٠‏ 


فرعن الاسسا * الرسمية للدول والحكومات الاجنبية بالكدمات 
المتميزة والدالة كوحدة أولى للحفظ بالترتيب t‏ ویتم ذلك يقكلب 
الاسم الرسمی للدولة wi,‏ كلمة مملكة أو دولة gl‏ جمهورية او 
سلطنة آو أمارة فى نهاية الاسم ويتبع اسم الدولة اسم الوز ارة 


ví 


أو المصلحة أو الادارة , شم يتبع ذلك الفروع فى ترتيب تنظيمسى 
تسلسلى مع قلب وعكس الترتيي المكتوب أيضا حيثهما يكون ذلك 
ضروزيا لاعطاء الاسم المتميز أولوية فى نظام الحفظ بالترتيب ٠‏ 

كما ترتب الولايات والمستعمرات والاقاليم والمدن والعخلیسات 
الاخری للدول الاجنبية بو اسطة آسماشها المتميزة تحت اسم الدولة ۰ 

وينبغىي عمل احالات من الاسماء السابقة للحكومة الاجنبية الى 
الاسم الرسفى الحالى PEF‏ من اسم الشهرة الی الشکل الرسمی الاخسسین 
للدولة [55).. 

وینبفی اتباع نفس التسلسل الوارد مع الحكومة المركزية للدولة 
Las‏ هو وارد فی قاعدة (۲۷(۹۴۷) ۰ 


وینبغی عمل احالات من الاسما* الشائعة للدولة الى الاسم الرسمى 


للدولة ٠‏ 
۰ ل الاسماء الرقعمية ٠‏ 
ترتب الاسماء البادئة بأرقام عددية فى تسلسل عددى دتقيىق 


ولا تحول الارقام الى احرف هجائية 0( وترتب فى مقدمة الترتيسسب 
الهجاعی مستسلة تصاعدیا آها الارقام التی حولت الى حروفهسا 
الهجائية فتحفظ فی ترتیبها الهجائی وترتب الارقام الشاملسسة . 
بواسطة الرقم الادنشی ۰ 

وترتب الارقام التی تظهر فى غير الوحدة الاولی الترتیب سابقسة 
ومتقدمة نفس الاسم المساثل الذی لیس فیه ارقام (۱6۸. 


٠ ل الكلمات الجغرافية المركبة‎ yy 


ترتب كل كلمة من الكلمات الجغرافية المركبة كوحدة حفس سظ 
بالترتيب منقفصلة كما هو مكتويب 2 ويتضمن هذا الاسساء ذات 


Yo 


نشل الوحدة الاولى الوحدة الشانية 








کر یکر 

واذا كان تنظيم هذه المجموعات الوثائقية القيمة بنظم مقننة 
وموحدة یستوعب الکمییات الكبيرة من الوثافق فى نظم مرنة تسمح 
بالاضافة لها على درجة ٠‏ كبيرة من الاهمية فسوف تنجن الاجراءات 
بكفاءة اكثر وبتكاليف أقل . 
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الفصل الخامس 


التكشيف الجغرافى والموضوعئ لابتثی الهجاتی 


det‏ ` الت لتكشيف 
للحفظ بالترتيب الحغرافى الأبتثى 





wn? 


هو الترتيب الهجاشى للوثاكق أولا طبقا للموقع ‏ الدولة أو المحافقظة 
أو المدينة أو الاقلییم ء ثم ثانیا طبقا لاسم الشخص أو الشركة في داخل 
كن موقع SA ois‏ آو طبقا للمزق AT)‏ 


ومن المسلم به وجوب تنظيم وتبويب المعلومات ‏ بقدر الستطاع — 
وفقا للطريقة التى يحتمل ان تطلب بها ۰ فالترتیب الجغرافی مرفوب فیسه 
عندما يتجه البحث عن الوشاشق والسجلات فی alasi‏ مکان ) موقع ) دولسه — 
اقلییم - محافظةً - مدينة - بلده - شارع ‏ منزل ‏ » وذلك لأن طريقسة 
الحفظ بالترتیب الجفر افی تهتم بالموقع ( المکان ) الذی يمارس هه 
التشاط(۳). ویستعمل هذ؛ النظام الجفرافی لترتیب المعلومات عند الحاجة 
لحفظ المعلومات و استرجاعها بترتیب المو اقع الجفر افية ۰ مثل مگاتسب 
الاقاليم والمناطق أكثر مما تحفظ وتسترجع بالاسسا*(*] آو بالموفوعات . 


وليست الوثائق فقط هی التى تحفظ بالترتيب وتسترجع وفقا للنظخام 
٠‏ الجقر اقی للترتیب بل هناك آیضا معلومات تظهر قی عدة اشكال مختلقفة 
ترتب جغرافيااء وذلك مثل عينات المعادن والصخور والمياه وبیانیات 
تعد اد السكان والقناطر والكبارى كما تعد آيضا خرائط خطة العمل أو 


السير ملفات جغرافية (° 


وهذه الطريقة كانت اكثر إنتشارا منذ SI‏ من خمسة عشر LaLe‏ 
ولکنها اصبحت قليلة الاستعمال ۰ وذلك #9ننا يجب ان نعطى تبريرا 
کاقیبا للحاجة الفعلية للترتبيب الجفرافى قبل a ol‏ استعماله فى الترتيب 
عن طريق استبعاد بعض الخطوات غیر الفرورية فی عملية الحفظ بالترتیب 
78 والايجاد والكشف Finding‏ ويمكن ان تحضمن بطاقة الق 
الرئيسية العنوان ex. Address‏ عن طريق kgs yi‏ الهجائكى gares ai‏ 
بالأسماء مع التغاض عن الترتيب بالموقع ٠‏ وعلى ذلك يذهب امت لافسی 
oll Emmett Leahy‏ إن معظم انظمة الحفظ بالترتیب التی تدعى جفرافية هن 
فقعلا اسماء شخصية أو ملفات موضوعيية بمحليات ( اماكن ) مستعملسه 


AY 


کموضوعات ولية نیما عدا. الوشاعق ق والسجلات الخاصة بملكية العقسارات 
اا کی Weis er‏ كظرة فقط للترتیب خیب الجخن‌افن: آو کما پسفیهن سنا 
( النوع الجفرافى ) يكون هناك ضرر فى ترتيب الوشاعق والسجلات جفر افيا 
فالناس لا يظلسون فى اماكنهم بل يغيرونها ؛ وغالبا ما تقل رض 
الموضوعات المتعلقة بعدة محليات ( أماكن ) ضرورة الاحالات المتكررة (1), 


ويوجد العدید هن الهیشات والموسات التی تحفظ S g‏ سسا 
وسجاتها وفقا للنظام الجفر افی للحفظ بالترتیب وهی ٠‏ 


Public Utility o Uu qe ee 


ترتب هیشات وموسسات المتافنع العامة والتى تعمل فى مناطق واسعة 
وشاكتها وسجلاتها وفقا لأسما+* المدن التى تمارس فيها أعمالها 
ونشاطها » وهى موؤّسسات أو شركات الغاز والمياه والكهرباء 2 التتى 
تتبع مجالس العدن والمجالس البلدية أو المحلية ٠.‏ وتحفظ وثائق هساسا 
وسجلاتها بترتيب أسماء الشوارع الذى يكون شكلا من أشكال الحفشظ 
بالترتيب الجفرافى ٠‏ 


Real Estate الصوهر العقارى‎ lc 


تحفظ موسسات الشهر العقارى للمنازل والعقارات 2 وثاكقها وسجلاتها 
بالترتیب بالهدن » تبعا لطريبقة التسجیل العینی ؛ و آیضا بالشوارع 
وب‌جملة من الارتام ۰ 


>- كشير من المصالح والاد ارات الحكومية 
تقوم موسسات واد ارات الضراشب والآموال المقرره للاطیمان والعواكد 
المتعلقة بالعقارات ومصلحة المساحة وادارات وزارة الخارجية Coa‏ 
يتعلق بالسفارات والتمشيل الديلوماسى والبعثات بحفظ وتائقه سا 
وسجلاتها وفق طريقة 5 الترتیب الجغرافية ۰ 


د هيكة البريهد 
a ed‏ 


تقوم هيثة البرید بفرز المواد التی تتعامل فیها بالترتسسب 
جغرافى » ois‏ بعض ااحیان تشترط مکاتب البرید لتسلمه ان يكلون 
مرتبا جفر‌افیسا ۰ 


Ag 


a‏ المناخ والطقس والأمظار 


حرتب الوشائق المتملة بالمعلومات عن المشاخ والطقس والادمظار 
ترتيبا هجائيا بالأقطار والدول والاقاليم والمحافظات والمدن ٠‏ 


کر و ——ÀÓÓ‏ 


تستخدم طريقة الحفظ بالترتيب الجفرافى كثير هن الهیشات والمنظمات 
التجارية مثل شركات التصدير والاستيراد وشركات النشر وخطوط الملاحة 
الجوية والبحرية Sa pully‏ . وادارات لعبیعات قی الموسسات ٠‏ وايضا 
اد ار ات ابحاث التسویق و الاعلان لترتیب وشائقها وسجلاتها وذلك حتى 
تكون قادرة على الأشارة الى كل أعمالها التجارية فى نطقة معي:تة 
كوحدة مثل المحافظة أو المدينة (7), 


ومن مميزات الحفظ بالترتيب الجغراقى ها یسسلی » 
آ - تجميع المواد المتصلة بالموقع الذى يمكن استعماله للمواد الأخرى 
غير الوشائق ٠.‏ عينات التربة وهلم > (Ady‏ 
ب تجزيكات وتقسيمات الملفات تكون سايقة التقريير ٠‏ 
ج س وجود مميزات النظام الهجانى لإن النظام الجفرافى مبني على الترتيب 
الهج ائى ٠‏ , 


د - لو أريد أن تكون المعلومات العامة حول اقليم كبير متضتة 
العدید من التقسیصات المفیرة "o2 JS 3t‏ يكون معدا وفى J gle‏ 
ER‏ ۰ 


وآما عن المآخذ على نظام الحفظ يالترتيب الجغراقى فهى ؛ 
آ - هن الضرورى عند دمج الناس مع المواقع عمل الاحالات المتکررة ان 
الناس لا تظلل فى هدينة واحدة. أو محافظة ٠‏ 
ب- عادة ما یگون الترتیب الجفر افی فى حاجة الى كشاف هجائى بالاسم٠‏ 
ج س يمكن أن يسبب التشابة بين إسماء المحافظات والمدن USC I‏ ۰ 
د یمکن للحفظ بالترتیب الجفر افی آن یکون محیر! ومریکا بسیب کسون 
اسم الشخص هو الوحدة الاخيرة تلحفظ بالترتیب والمحافظة والمدينة هما 


i aso, الحفظ بالترتيب الأولى‎ La 3 
a 


ثانيا ؛ التكشيف 


تلحفظ بالترت كيك اقفو وی الإابتثي 





الحفظ بالترتيب الموضوعى هو ترتيب المواد الوشاعقية oo‏ معیین » 
آو هو الحفظ بو اسطة الملامم الوصفية بدلا من الاسم أو الموقعح (۱۰) . 
فنظام الحفظ بالترتیب الموضوعی مبنی علی ترتیب الوشاشق بو اسطة اسمساء 
موضوعاتها آو تقسیهاتها وتبویب موضوعاتها اکثر من ا.ها* الشرکات 
at uan ut‏ الجفر افية (۰)۱۱ وترتیب الملفات عن طریق موضوعاتها هو آحد 
الطرق 91۰کشر فاشدة لجعل المعلومات التى Lysis‏ مخاغة ST a,‏ 


وهذ! النظام يعمل جيدا مع الوثائق عندما تخزن وتسترجع وفقا 
لفعات آو تصنیقات آو تقسیمات المعلومات ۰ فهى تتبع قواعد الحفظ 
بالترتیب الهجاشی , ما عد! أن البيائات على حو افظ الملنات هی اس‌صا؟* 
" موضوعات(۰)۱۳ والترتیب الموضوعی الهجاشی هو الترتیب المتکرر الوجود فی 
الاستعمال فیمکن امتداده تقریبا بفیر حدود ویمکن العاملین الآخرسین 


غیر القاشمین باأعمال ادارة الوشاشق والسجلات ان یستعملوه قی فى الیو عبت 


وغالبا ما يطلق علی الحفظ بالترتیب الموضوعی الهجاشی : ملق 
انموضوع آو الملف الموضوعی آو ملف البیانات*۱). ویمکن فقط انشاء 
واقامة الطريقة الموضوعية للتخزین لو وجدت حاجة محددة لها 2 بصد 
در اسة دقیقة ونصيحة آو مشورة خبیر یبین الطريقة العملیسسسسة ذات 
„OU gyal‏ 


ويذهب كولسون 0 ألى ان الترتيب الموضوعى يتضمن كل 
الترتيبات الهجائية للملقات فيقول ١‏ " وعند التحدث بدقة » فحتى 
الملفات الشخصية ترتب بواسطة الموضوع " وعلى ذلك فان ملفات الحالات 
والمشروعات > والتى فيها توفع کل اژوراق التی تکون متطلة المووع 
لكي تعكس dt‏ | القصة الگامله لاجر ۰ آو مشروع من بد ایته حسستی 
نييح (۱۸). 


A 


ومن الصعب تطوير وادارة نظام الحفظ يالترتيب الموضوعى ٠‏ فيو 
طريقة TAE. la» dae‏ فى التخزين ومستهلكة للوقت . ومصدر نقد 
Qus‏ ن كل ورقة يشيفى أن iU T5‏ لتقرير موسوم 
المفرد .أو الموضوعات الفرعية التى تشير اليها محتويات الوشيقة [*1) .وهد ! 
يتضمن اختيار كلمة أو هبارة لتقف لكل ورقة أو لتوضيح ades‏ 
ويتضمن تقسيم وتبويب الوشائق بالموضوع تحليلها وتوزيعها الى 
(TT) a hazal oke gaza‏ 


eU‏ أحدى طرق الحفظ بالترتيسسب 
الأكثر تحییرا وارساکا ۰ لكل من الوشاكقى وگمستعمل للملفات »› لإنه 
لا یوجد شخصان يفكران بالضبط بنفس التفکیر حول نقس الموضوع الو اد » 
بينما نجد أن اسم محمد لا يختلط هع اسم احمد ... ولكن قى السسشنف 
لموضوعمى يمكن للشخصين ٍ أن يفكران فى موضوع واحد تحت مصطل طح سين 
مترادفين ٠.‏ ولذلك فان الوثيقة المحقوظة بالترتیب تحت تجارة الصادر ات 
علی سبیل المشال » یمکن ان تطلب تحت رآس موضوع التجارة الخار. Onus‏ 
ولذلك فالساعدة الأولى فى تعيين وتحديد رووس الموضوعات هى ان Lax‏ 
واحدا بنبغی آن يقوم بتعيين وتحديد رووس الموضوعات فليست هذه هى 
الوظيفة التی توکل لعدة آشخاص نی ادارة الوثاتق والسجلات ۰ فصن 
الفروری لتحقیق نظام متناسق ان نرکز التحکم فی شخس و احد یقدر علسی 
العمل تجاه روسة كلية للخطة ویزودشا ببنا + داخلی لکشیر من اجز اشها ۰ 
وقي احد تنقاریر حلتسات البحث قي جامعة ولایسة متشیجان الامريکية آکد 
التقرير بشدة على اكتشاف ان اللجنة ليست الوسيط الجيد لتحديد وتعيين 
رووس الموضوعات ۰ ويينما اختيان رووس الموضوعات هو وظيفة شخص 
واعد فهذد! :2 يعنن 451 يجب تجاهل تصيحة يعية العاملين: + فيمكتهم 
غالبا اقتراح الاحالات المتعلقة التى تظهر الحاجة اليها لأنهم يعملون فعلا 
مع الوثائق ٠‏ ويمكتهم ايضا المساعدة عند التعرض لمعوبة o‏ اختيسار 
رووس الموضسوعات GO‏ 


وفی الحقیقة فان الوثاشقي ينبفى إن يكون محددا كلما امكن فى 
موضوعات المصطلحات المتر ادفة ۰ وان یعرف الاختلافات يينه LU‏ وذلك 
لآن الملفات الموضوعية يمكن ان تطور فقط بو اسطة شخس قدیر 63 عقسسل 


AV 


تحليلى ۰ ونهم کامل لنشاطات الموّسسة (531), حيث يتطلب الابراء 
معرنة دقيقة حول وظائف المنظمة أو المؤؤسسة » معرفة عملية طيبة 
بعمليات المنظمة أو الهيكة ٠‏ واستعمالات الوثافق ٠‏ والوسائل الفنيسة 
لتحليل المحتوى الموضوعى المتضمن فى الوشائق » وينبغى ان يكون لديه 
آلفة وتعود على المواد الوشاكقية المحفوظة . وین المهم آیضا ان يكون 
الموظف شابت فى تفسيره للمحتوى الموضوعى وعلاقته مع تجزيش سات 
و و در ما ا 
هم الذين لديهم المقدرة على اختيار روّوس الموضوعات ٠.‏ فلو ان موظفى 
الملفات یستخدمون الرووس المعينة بالمصادفة بواسطة اعضا* الاقسسام 
المختلفة ٠‏ فییمکن لنقس النوع من المواد ان تخزن سريعا تحت مصطلحین 
مترادفيين أو آکشر وسوف تغطرب الملقات بلا آمل ٠.‏ وینبفی ان يكون 
مشرف الملفات متیقضا لتوحيد رؤّوس الموضوعات واذا اختیسرت رووس 
الموضوعات فینبفی الاحتفاظ بها ویجب الا تگرر الموضوعات المضسسافة 
مستقبلا أو تتداخل مع الموضوعات المختار3 سابتا (۱۳۸. 


ويعتمد نجاح استعمال المواد الوشثشائقية على صحة اختيسار رووس 
الموضوعات المعينة لها » وتأخذ هذه الوظيفة أهمية فاكقة ٠.‏ فاختیار 
رووس الموفوعات لمواد الوشاشق بعد عملا آدق من تصنیف وفهرسة الكتب ٠‏ 
ومن الصحيح ان رقما واحدا هو الذی یجب ان یختار للکتاب ۰ ولسسکن 
هناك مداخل بديلة يمكن ترتیبها خلال المد اخل الموضوعية ۰ فلي 
بطاقات الفهرس ۰ وفی الجانب الآخر فان ر آس الموضوع المختار للمسواد 
الوشاشقية یزودنا بالمدخل الوحید لتلك المادة ۰۲٩(‏ 


وینیفی ان یوضم الوشاعقی المحتوی الموضوهی لوحدة الوشافق بسگل 
من المصطلحات العامة والخاصة . 


فبينما يجب وصف الوشاعق العامة تحت الروّوس التنظيمية والوظيفية 
فینبفی ان نعرف الوشافق الخامة فی الکتالوجات و الادلة ء بالاشارة نی 
الرووس الرئيسية لتی تتعلق بعناصر ثلاثة + المگان » والوة ۰ 
والموضوعات التی تعکس المجالات العامة للنشاط البشرى ٠‏ وینبفی ان تشتق 
الرووس الجفر افية والزمنية 3 ات الطبيعة الو اضحة من المکان والوقت السنی 
انتجت فيه ٠‏ ولعکس بالنسبة للرووس الوظيفية ۰ فینبفی ان تشستق 
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دن تطيل لامجالات الرقيسية نانشاط الذي تسبب فى انشاج الوشاعل انق 
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دموضوعات المتملقة بالگتب علی الوشاقق ء أن لم تگن M3 Elda‏ 
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نان ريوس الموضوعات فى المواد الوثاعقية تختنف عنها فى الكتبا 


- 


ولأن المواد العصدرية ‏ المخطوطات التاريخية والارشيفات العامة س 


حي ناکما نتیجة الوظيفة 2 وغالبا ما شرتب طبقا للوظيفة 2 فيشبغي 


تحذل فيما يتعلق بالوظيفة ٠‏ وینبفی اختیار الرووس المونوعية الو اسعة 
غیسا یتعلق بحعریف الوخيقة آو تحدید‌ها نتعکس آوجه النشاط التسسی 
تسیب فی انتام الوشاشق ۰ فالرؤوس التالية هى بعض الرؤوس الأكثر أهمية ؛ 
النشاطات الزراعية » ونشاطات ادارة الاعمال , والنشاطات الدبلوماسية » 
و النشاطات التعليمية > والنشاطات الدكومية » و النشاطات العسکریسسة » 
بالنت_اطات السياسية ٠‏ والنثنات الدينیسة » والنشاطات العلمیسسست.؟ E‏ 
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استشداره ۰ وینبخي ان تمرف وتعین اعوضوصات الخادة التی تتعلق بها 


= موفس وها‎ ciel Als i حزق‎ ued e ss Li af 


odi‏ اقم المستعملة شر اض تعنیف es rts‏ المكديبات ٠‏ ولا يعم ادر اك 


نمثل هذه القوو اك فاقدة محدودة فقط في وصسف 


ولمعرفة الموضوعات المعينة التى تتعلق بها الوثائق ٠‏ ينبغى على 
الوتاشقی ان یحاول بوعی اکتشاف آغر اض النشاطات والمعاملات التی قادت 
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لانشاء ( خلتى ) الوشائق ٠.‏ ومثل هذه الاغراض هی الموقوعات التي ینبفی 
ان توصف الوشاشق ج 6 بساستعمال اصطلاح ( غرض ) 
فى المعتى الذى عرفه به (ui Webster nod‏ قاموسه الدولی "التى 
عليها تثبت الآغراض كفاية للعمل أو المجهود " فعندكذ يتبغى التأكيد 
علی لموضوعات الخاصة قیاسا من تحلیل آغر‌اض و آهد اف النْشاطسسات 
aun,‏ لات(۳۲). 

وتتسکون الموضوعات المحددة. من اربعة آنواع الاشخاص c‏ الأماكن» 
الاشياء , والظو اهر ate, Phenomena‏ الأنواع تحلل کسا بلس — 

[d‏ - الاشخاص. 

1- [ الافسراد 

- ب الهیشات التضامنية ( الشخص المعنوی ) 
Í‏ ب أ خاصة ‏ ادارة الاعمال gus Business‏ العبسادة » 
الجاهعات »2 والمنظمات » والموّسات من کل الانو اع ۰ 
عامة - الهیشات آو المصالم الحکومية ومر افق المنافع 
gf‏ الخدمات العامة من كل الانواع المركزية والمحلية 
والاقليمية ٠‏ 


€ 
€ 


ب ل الأمساكن 
المتاطق الجقر افية ٠‏ الدول - الولایات آو المحا فسات » 


الاقاليم » المقاطعات ؛ آلیدن ؛ والبلاد ۰ 


ج ل الأاشسياء 

1س صناعية ( من صنع الانسان ) 
ج [ ] الانشاءات ‏ المبائى ٠»‏ والكيارى وما شابه ذلك 
ج آاب الآلات ‏ السيارات ء والقطارات وها شابه ذلك 
ج أ ج البضائع والسلع ‏ التجارة , والبضائع € والسلع 

ب م طبيعية 
ج ب 1 الارض ( بسمات السطح الطبوغر افية مثل الجیس‌ال ۰ 

الانهار ؛ البحيرات وما شابه ذلك ) ٠‏ 

ج ب ب المعادن والفلزات ٠‏ 


Qe 


ج ب د . الحیو انسات 


د الظواهر الطييعية آو الوقاثع والاحد اث 
Ta‏ المرتبة العامة للظواهر مثل الزراعية » £A. S.‏ 
والظاهرة الاجتماعية . 
د ب المرتبة الخاصة للظو اهر مشل الاحداث المعينة » والقصص 
الاستطر ادية 3۳0150465 والاجراءات والأحوال 
والمشاکل ۰ 


ومن السهل تقریر ما اذا کانت الوشانق تتعلق ببعض الموضوعات 
الخاصة المذكورة أعلاه . وذلك هو القول ۰ فلو كانت تتعلق بالاشخاص , 
والاماكن والاشياء ومثل هذه الموضومات يمكن بوضوح تعييرها قسسسى 
الوشائق ء ولحسن الحظ ۰ فانها الموضوعات التى تكون اكشر اهمية مسن 
وجهة نظر الاستعصال الذى يمكن أن يعمل من الوشائق . فلو كان لدية 
معلومات عنها > قان الباحث عادة يمكن ان يخبرنا لو ان وحدة وشاكق 
معينة فيها معلومات عن موضوع التساوّل . 


ویشیر مصطلح الاشخاص الى كل من الاشخاص الطبيعية والاتقلساص 
التضامنية ( المعنوية ) وهم الهيكات المذكورة فى وحدة الوثائق أو التى 
ساهمت فى انشاكها ( انتاجها ) والمعلومسات حول الاشخاص مفيدة بصفة 
خاصة في الأنساب والسير والتراجم d ٠‏ قيمة أيضا للبحث التاريخى 
سواء أكان مركز! على الشكون القومية أو شكون المحافظة . أو الشكون 
المحلية ٠‏ وقد عولج وفقا لقواعد مداخل الاشخاص والهیشات ۰ 


ويشير مصطلح ( مكان ) الى الموقع الجغرافى ٠‏ والمعلومات عن 
الأماكن المذكورة فى وحدة الوشاشق » او النتی تتعلق بها وحدة الوشاقق» ٠‏ 
أو التى تتعلق يها وحدة الوثاكق Ul d gs‏ شافعة فى كل إن واع 
الیحسوث ۰ .وقد عولج وفقا لقواعد المداخل ء 

ويمكن لمصطلم " اشيا*ء " ان يتضمن تنوعا عظيما من الاشياء 
التى من صنع الانسان والاشياء الطبيعية ٠‏ وبينها من المعبالتعرف 
على هذه الاشياء وتحديدها اكثر من الاشخاص والأماكن ٠.‏ قعسادة 
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ما يمكن للوشاغقى أن يقرر آي اشياء معينة أو طبقات الاشياءء:ويثشبغى 
ذكرها فى وصف وحدة الوثائق ٠‏ وقد عولجت وفقا لرووس الموضوعات ۰ 


ويتعلق المصطلم " ظاهرة " بما يحدث لكل من الاشخاص أو الاشياء 
من آحوال : ومشكلات » ونشاطات » gaius‏ » واحداث , وما شاية ذلك. 
فالظاهرة التی تتحدد کموضوعات معينة فی الوشاشق ینبفی تمییزها عسن 
النشاطات التی تتسبب فی انشا+ ( انتاج ) Fc GELS gM‏ هذه آیض 
ضاهرة » على سبيل المثال » جد اول نعد اد السکان فهى نتيجة نشساط 
الجهاز المركزى للتعيكة العامة والاحصاء فى آخذ تعد اد السکان » ولكن 
یتعلق بالظاهرة مشثل نمو وحرکة السکان » بالاضافة الی التطور الحضسری 
والریفی ۰ " و آیضا مشثل گشوف درجات طلاب الجامعة فهی نتیجة , نشسیاط 
الکلیات والمعاهد فی عملية التدریس والامتحانات » ولکنها تتعلسسسق 
بظاهرة التعليم ونموه واتساعه , بالاضافة الى اقبال جمیع الطبقات 
والفشات فی الریف والحضر علیه ٠‏ وحتی الظاهرة فانها اکثر cid‏ فى 
التعرف علیها وتحدیدها کموضوع خاص اکشر من الاشیا* ‏ لآنها تتتوع الى 
مالا نهاية , وغالبا سا تکون غیر محدودة وغیر منظورة ۰ وتکون عامسة 
وخاصة فى صفاتها ٠‏ 


ويمعكن للأرشيفى ان يحدد الموضوعات التى تتعلق يوحدة الوشائق 
طريق الاجابة على الأسكلة الآتية ٠.‏ 
أ © هن ؟ الى آی شخص أو هيكة تضامنية تتعلق وحدة الوثائق 
ب ل ماذا؟ الى إى الأشياء تتعلق وحدة tig‏ 
ج کیفثم كيف عولج كل من الأشخاص والأشياء فى وحدة الوشاكقللق ؟ 
وماهی الظاهره المسجلة فيها ؟ 
د آين ؟ آين حدثت الظاهرة التى تتعلق بها (TT) seis gil‏ 


استعمالات الحفظ بالترتيب الموضوعى ٠‏ 


والحقظ بالترتيب الموفوعی نظام فعال لانواع معینة من المر اسسلات 
والبیانات والمعلومات المتنوعة مثل التقماریر الاحصاكية » والقصاصسات ؛ 
والنشر ات »> والکتالوجات ۰ وآوراق الابحاث ٠‏ وخطط تطویر الانتساج » 
وتصمیصات الاختر اعات ٠‏ ومع النمو الذى لم يسبق له مثيل والكمية 


۹۲ 


المتزايدة من البيانات التى نحتاج الى تحويلها الى معلومات يم سكن 


استعمالها . وتظهر تطبیقات جديدة. الحفظ بالترتیب الموضوعی کل یوم 
لتضاف الی آلاف الاستعمالات المتبناه بالفعل ٠‏ وانمعلوعات المتز ادة 


قيمة فقط عندما یمکن ایجادها عند الحاجة الیها (۳۶]. ویستعمل الحف.ظ 
بالترتیب الموضوعی فى , 


تحفظ المواد والوشائثق موضوعيا حيث يتطلب العمل ان تبكون 
المواد التى تتد اول معرفة بآسماكها أو عن طرييق مجموعة الأسماء 
مثل حالات عرض الاعمال الفنية » والمتاحف ء والمكتبات وكثير من 
بیوت العرف التجارية ۰ و ایضا تحتفظ المنظمات التجاریة تی 
تتعامل مع ادارات الاعمال المشفولة فی النشاطات المتماخلة ۰ 


آقسام الیحوث العلميیسسة ۰ 


یمکن آن تخزن آوراق آقسام البحوث طبقا للدر اسات التی عملست 
والمشاریع الجارية التی یقوم بها مدیرو! الایحاث لتحسین المنتجات 
الجديدة أو لعمل دراسات ۰ ویمکن آن تحفظ تقاریر الابساث 
آولا باسم البحث آو العشروع آو المنتج المبحوث وشانیا بالاسسم 
المعین للتتریر ۰ 


الاقتسام الهندسية للشرگات + 


تقوم غالبا الأقسام الهندسية للشركات حيث توجد المعد ات المتخصصة 
باستعمال الترتیب الموضوعی للمر اسلات المتعلقة بگل نوع من المعد ات 
مخزنة طبقا لاسم المعدة ۰ 


+ ol ett د‎ 





تحتفظ المصانع بعلفات موقوعية لمنتجاتها ۰ 


مکاتب شون العاملین ۰ 
من میس 


يمكن لها ان تستعمل لترتیب العوضوعی فى تخزین المر اسسسلات 
المتعلقة بالأقسام المتتوعة فى آعمالها ٠‏ 
qv‏ 


= 


المكاتب التى تحتفظ بالبيانات التعليمية ٠‏ 
eae MM‏ 


البیانات المتعنلقة بموفوعات متنوعة تحتا رووس موضوعیة كمسا ان 
المکاتب المدرسية تحفظ المر اسلات بالموضوع ۰ 


مکاتب كبار الموظفين ٠‏ 


تحتفظ مكاتب كبار الموظفين بملفات موضوعية حيث لا ييكون 
الاهتسام بشخص معيين ولكن بصورة اجمالية (۳۵) 


وبصفة عامة فان الترتیب الموفوعی یستخدم فسی ۰ 


حنظیم الوشاشق Y GLA‏ تشير الى اسم شخص أو منظمة مثل وتاسسق 
المشتریات والتورید ات والمخازن ۰ 


لتنظیم الوشاشق التی تطلب عن طریق المووع اگثر فن الاسم مشل 


لتجميع الوشاشق المتعلقة بنشاطات آو منتجات المنظمة آو الهيشة 
لكى یمکن الحصول علی کل الوشاشق مباشرة حول نشاط و احد آو منتج 
من الملفات مشل الاعلانات : المبیعات ۰ TTT‏ الکاتبسسنة . أو 
الصاکینات الحاسسبة ۰ 

عندها نحتاج الی تجزی* الوشاقق تجزیشا دقبس‌قا مثل متعسد 
الصیدلانیات آو آقسام الحشراث والحیوان فى كلية العلوم ۰ 


متطلبات نظام الترتيب آلمو قشسوعی الجيف ۰ 
RE,‏ 


ويمكن لنظام الترتيب الموضوعى الجيد ان يطور بو اسطة لجنسة 
تضامنية و اسعة كما یمکن لها ان تقننه . وهنئاك خطوط توجيهيبة 
اخری لظام ترتیب موضوعی جید هی , 
ینبفی ان تگون رووس الموشوعات المختارة قصیره مختصرة فسسی 
الموضوع . فالموضوعات الاکثر من ثلاث کلمات ینیفی تجنبسا ۰ 


۹£ 


فمثل هذا الموضوع یمکن آن یبین الحاجة لرآس آساسی مع تجزيكات 


ATO qs d 


ینبقی آن تکون الموضوعات محددة ودقيقة , ذلك ان الموفوعات 
العريضة لا تعمل جیدا مثل الاجتساعات آو لمذکرات ۰ فكلما 
كانت رووس الموضوعات دقيقة » كلما قلت الاحالات التى تحتاجيا 
وكلما قل العمل التخمینی الذی سوف تتوم به فى خدمة العملاء - 
وتختص أيضا التحديدات الموضوعية الدقيقة التداول الغير روری 
لمسادر التاريخ القیمة (۳۹). 

یشبفغی ان تکون الموضوعات شابلة حتی لا تتّد اخل مع بعضهاء 
ينبغى ان تعرف الموضوعات بوضوح لكى يمكن ان يكون لها تفسيير 
واحد فقط 2 اى تكون صحيحة اصطلاحيا واضحة وصفيا ٠‏ 

ینبقی ان یستعمل مصمم نظام الترتيب الموضوعى لغة اولاكك الذيسن 
یطلبون الملفات فتکون من الاصطلاحات الشاغعة الاستعمال بیین آلذیین 
یستخدمونها والتی لها تقسیر واحد فقط بینهم (*؟). 

ینبغی ان تحتفظ رووس الموضوعات بالحد اثة . حيث تظهر الى 
الوجود en‏ جدییدة » ویعاد تسمية معالح وهیشات حکومية »:وتتغیر 
مصطلحات علمية وتتزوج النساء الغربيات مرة ثانية XUL)‏ اسم 
شهرة جديد Aa‏ جاکلین کیندی اصبحت جاکلین اوناسس فینبقی 
ان تعکس رووس الموفوعات مثل هذه التفیسیر ات(۱؟. 


آنواع ملفات الترتیب الموضوعى الهجائى الأبتثى 


یوجد ثلاثة انواع لملفات آلترتیب الموضوعی الهجائی اایتشی 


ول ساي 


۱ - الملقات الموفوعية التو افقیة ۰ 
۲ - الترتیب القاهوسی الموشسسوعی ۰ 
؟ ب الترتیب الموسوعی الموضشسسوعی ۰ 


وهی بالتفصیسل 


1o 


- ١ 


at 


أنعننات الموفسوعية التوافقية 





تحتوى الملفات الموضوعية التوافقية على البسانات الموضوعية 
مختلطة مع بیانات اسما*+ الاشخاص آو إسماء الشرکات ۰ . ویستعمل 
هذا النوع من الملفات الموضوعية عندها تكون هناك مادة وشاعقسة 
قليلة نسبيا يجب ترتيبها على اساس موضوعى ٠‏ وفى مثل هسذه 
الحالة عمليا انشاء ملف موضوعى منقصل ٠‏ وعلى ذلك فسان 
الملف الموضوعی بختلط مع بيانات الاسم فى ملق المر اسلات اليهجاكىي 
فترتب الملفات الموضوعيبة فى الترتيب الهجائى الأبتثى هع حوافظ 
اسماء الاشخاص واسماء Ges a‏ والملفات الموضوعية التوافقية 
سادرة الاستعمال ٠‏ 


الترتیب القتاسسویسی الموضوعی 


ويطلق عليه الطريقة القاموسية (£Y)pictionary Method‏ آو 
الهجائى المباشر .(EEDirect Alphabetic‏ كما يطلق عليه 
الترتیب الهجاشی المستقيم Alphabetic Arrangement‏ تطو نوی و (£e)‏ . 
ویعرف آیضا بالنظام الموضومی5[5560 ۱(1-001021؟) دا لتفمیسلات 
الموفومية الکثيرة (۲*). وفى هذا الترتيب ترتب کل السرووس 
الموضوعية الرئيسية فى ترتيب هجائى أبتشى واحد مع لروؤوس 
المتفرعة منه o (EA)‏ فكل موضوع متساوى فى الاهمييبة مع كل موضوع 
اخر » وعلاقته مع الموضوعات الأخرى المعنية مففللة الا اذا 
استعملت الاحالات(؟؟) ‏ ولا تبذل اى محاولة لتجميع الموضوعات. 
المتصلة . وترتب الموضوعات ترتيبا مشابها لترتيب الكلصات فى 
الات ١‏ وتكتب الاسماء الموضوعيية على الحوافظ ذ أت القصاصات 
العنوانية Gaul gil Labels‏ > وترتب الحو افظ خلف العلامات i JJ‏ 
الهجاكية ٠‏ ولا تحتاج هذه الطريقة الى حو افظ متنوعات!١2).‏ كما 
ا تحتاج الی موظفین مدربین على الترتیب الموفوعی(؟*1. ویشاسب 
الترتیب القاموسی الموفوعی کل الملفات الموفوعية المفيرة  ۹۳(‏ , 
والعواقف الاخری التی لیس من المرغوب فیه تجزی* موضوعاتها (e$)‏ 
وهذ! الترتیب له ممیبز ات فی الملفات العفیرة حيث يستطيع الشخص 
ان يحفظ بالترتيب أو يسترجع الوثائق بدون ان يفحص الكشقلاف 


ای الک adus‏ هر ره ۰ ase‏ 
موضوعى هجائى تضاف فيه الموضوعات الجدیدة وتجزیشاتیا الثرعية 
فی ترتیبها الهجائی - 


US JU Place 


ويحتمل آلا يتاسب الترتيب القاموسى الموضوعى أكثر مين درج 
lài La GU uuu‏ کان حجم الملقات آکثر من درجین فیشبفضی 
eat fa‏ هن ۲ باه 
ترتیبها وفتا للترتيب الموسوعی الموضوعی(۱۹۲. 


والرژوس الرئيسية وتفریعاتها وتفریعات تفریعاتها الفرعية التالية 


فى ترتيب قاموسى ابتسثی هجائی کما هی مکتوبة وتعتبر کشاف للترتیب 
الموسوعی الموشوعی + 


f 


adi | d‏ يه 
الآج ور الانتاج الزراعسی 
الادنتتكارات الانشاءات الخرسانية 
الاح اء 

الاختبارات ب البحث العلعمى 
الادارة تح 
الاد ارة الصناعية I wit oc‏ 
الار ای du grati!‏ 
الاریاح والفواكد التآمين على الحياة 
الارشاد الزراعى الت ار 
الإساتتنذة ۳ iy‏ 
الآ عار التدري 
ااسسسواق الترب i‏ 
الأسواق المالية Be‏ 7 
الآ جار ۳ شيع 
اصلاح الاراضى 5 اون 
الأعمال التجارية التعاون الثقاقى 
الاقتص اد ۳ à‏ 
۲لاقتصاد الزراعی Lazil‏ 9 
الاه ن 


14 


الجفر افيا الاقتصادية 
الجهد و الاجهاد 


الحدا قلق 


الحصون والقلاع . 


الدرجات العلمية 


الرساكل الجامعية 


Q» 


G: 


الضصان الاجتماصی 


طاشر ات تدریسب 
الطاگر ات الحربينة 
طائرات نقل حرسی 
الشرق التجارية 
الطفئل ‏ دراسبة 
الل ب سلابا 
اواب سق 


العقله سود 
علم النفس التریسوی 
اه فا د8 


ال ابات 
الغوراصات الحرسية 


الق jp‏ 
decli ae‏ 
القوات البحرية 
القوات البرية 
القوات الجوية 
القوات السلحة 
القواعد البحريسة 
القو اعد ف iu‏ 


الكناية الانتاجية 





۱ J 
المعل دون‎ 
الماش ية‎ 
df gall مقاومة‎ 
S او‎ 
- byl - jt Uo ۰ 
الوكتبسس سات‎ 
3 المبانى العامة‎ 
المكتبات الجامعية‎ 
المجموعاتالانتحارية‎ 
منتجات الأليان‎ ۳3 
زر اعیسسة‎ wd Lowel 
آالدراسسسية‎ c D 2 
1 سبحت‎ at 
رسي مواد الب اة‎ 
x Gi ات‎ yt 
ارد لسة5‎ 
نم‎ ۱ a m المدئنعلع-ة‎ 
بية‎ >i 
المدن الجامعية ی‎ 
الميكنة الصناعية‎ 
الس سسساجد‎ 
لنباتسسسات‎ t o ائ اة‎ 
المطابع الجامعهية‎ 
امش سس سس سلات و‎ 
6 O المعاش‎ 
ولرژوس الرفيسية السابقة وتفریعاتها وتفریعات تفریهاتها‎ 
الفرعية فى ترتيب قاموسى ابتثى هجائي معالج مع وجود نظام‎ 


الاد الات » 


1 الاشار 
الاجياد 
انظر 
الجهد و الاجهاد 


الأجسور 


الاحتكارات 
الاخصطاء 
الاختبسارات 
الادارة 

الادارة الصناعية 


C 


الار ای 

الار ای ۰ pie!‏ 
eL, jS‏ والقواشد 
الارشاد الزرامسى 
الازهر .2 جامعهسة 
الاساتتلبذة 
او جا 
الاسكندرية »جامعة 
الاسسواق 
الاسواق العاليسة 
bul‏ € جامعة 
الا جار 


اصلاح الاراضي 


انس 


الار افي » 


الاعمال التجاربية 
| اد 
الاقتصاد الزر اعي 
الالیان »منتجات 
M1‏ ن 
)ا مي 3 
الانتاج الزراعى 
الانشا ء۶ ات الخرسانية 





اليحث العا سسی 
آ وشات 
البناء 2 مواد 


صلاح 


C 


التعاون الثقاقسى 
es‏ 
et‏ 
التقاعد هن انسسل 


الثثائة 


آلجا مات 
الجامعات و الکلیبات 
جامعة الازهر 
انر 
i$ maU e o2 581‏ 
انظ ر 
انظ سر 
D gauut‏ ‘ جامعة 
عين شمس: 2 جامعصة 
جامعة طتطما 
ان 


طنطا 2 جامهعهة 


aa! 
المتیا .جامعسه‎ 


الجقر افیا الاقتتصادية 


الدر اسات العلیسسا 
دراسة الطفل 
]تسس سس 
الطفل »در اسة 


الدرجات العلسية 


الرى والصطرف 
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المصارف والصيرفة 


القمان الاجتماعسی 


الطائر ات الحربيسة 
طاثر ات نقل حرسی 
انظ ر 
الطرق التجارية 
yh bil‏ 
. تست تحت 8 
لط ا 
الطورييد »2 زوارق 


for 


1وو ا ‘ih‏ 
p‏ 
النفس التربوی pe:‏ 
الى ارة 


عين شمس »جاهعة 


الغار سات 
آلفرف التجارة 


الغو امات الحربية ‏ 


اق ]28 
الق ور 
الة املاع 

انظ سر 


قناة السويس Ana Cc‏ 
القوات البحرية 
القوات البرية 


القوات الجوية 


القواعد البحريبة 
القو اعد الجوية 


9891 —— 
الكفاية الإنتاجية 
S‏ سات 


الجامعات والكليات 


ل 


— 


المبان سي 
المب‌انی‌الصنا Fes‏ 
العبائى العامة 
المجموعات الانتحارية 
المحاصيل الزراعية 
الو ارس 
المدرء ات 
المدذ a‏ 





المدن الجامهي-ة 
امس Oe‏ 
هس 6 
المصارف والصسپرفة . 
المطابع الجامعية 
المطارات الحربية 
المظل لات 
المعاش سات 
معاشات الشيخوخئة 
۳ : 
الشيخوخة »معاشات 
المعامل الجامعية 
المعاقك العلي سا 
المع ون 
مقاومة المسواد 
۱ اسر 


المواد 6 مقاومة 





ME acia‏ ية الموارد لاه 
الموانى البحرية 


- 1 w j! جامعة " يكنة‎ T ne 1 


المواد». مقاومة انیا جات 
yog di Pu s‏ :عم 
ang‏ | التقل ٠‏ 

Sh ge ett فقن‎ aiia c P LLLI 





الترتيب الموسوعى الموضو 


ويعرف بالطريقة الموسوعية (ea) Encyclopedic Method‏ 
كما يطلق عليه الترتيب الموسوعى (e4) Encyclopedic Arrangement‏ 
وقد یسمی النظام العمسنف Classified System‏ )*1( 
آو یسمی بالطريقة المقفلة Closed Method‏ آو طریقة المجموصة 
(group Method‏ وهذه هی الطريقة التی تحصر بها الموسوصات 

OU Gic‏ وللترتیب العوسوعی عادة فقط قلیل من الموضوعات 
الرعئيسية التى لها الكشير من التفریعات آو التجزیشات الفرعية (۷۳) . 
ویناسب بصفة خاصة حفظ المواد الوشاعقية المتصلة الموضوع فتجمع فى 
التترتیب الموسوعی بعض التقسیمات الفرعية هجاشیا تحت الرژوس الساسية 
المتطة (*۰)۲ اي ان المواد الوشاتقية تخزن آولا وفقا السرژوس 
الرئيسية لمجمل الموفوع ۰ ثم تجز* كل ر آس ركيسية الی مجموصات 
ثانوية مساعدة ۰ ویمکن انشا* تجزی* فرعی ثالث عند الفرورة (*1]. 


ویناسب هذ! الترتیب الموسوعی بعفة خامة المواد الوشافقية التی 
تحفظ بو اسطة الترتیب الموفوعی ۰ وهناك نظم تجارية فی متنساول 
اليد ذات حو افظ ویطاقات ارشادية مطیوعة یمکن الاختیار منه CUD)‏ 
ویعمل هذ! الوع من التقسیم والترتیب الموفوعی جید! لو أن الشف 
ليس اکبر من ثلائة الی آريعة آدراج ۰ فلو کان الترتیب الموضوعی 
اطول ۰ یوصی بالنظام الهجاشی الرقمی آو بالنظام العشری(۷) , آو 
بلنظام لسزدوع الرقمی ۰ 

1۳ 


وعناس PETS]‏ بالتر تیب الموسوعی الموضومی ھی 5 


| Rus ad الملقات الم‎ 





التى تحتوى على وشائق فى موضوعات متنوعة محفوظة بالترتيب 
الهجاعئى بالبيانات الموضوعية ومقسمة الى اقسام واقس ام 
فرعية (14). والطراز السألوف هو ظهور الر آس الساسن فى الجانب 
الأيسن ( لترتیب الوشاشق العربية ) مع رووس مساعدة فسسسی 
الموفع التالى » وتحفظ الحوافظ لكل رأس بالترتيب مب‌اشرة خسف 
البطاقات الارشادية ۰ وعادة ما تحمل کل حافظة اسم البطاقة 
الارشادية متبوعا باسمها Uus‏ وتجزء الرووس الشانوية 
المساعدة ٠.‏ ويمكن انشاء تجزىء فرعی ثالث عند القرورة s UU‏ 


ب ل الكشاف النسبى Relative Index‏ 





سواء اكان طف كشاف بطاقى او قاتمة متو à‏ 
بالالة الكاتبسة مبينا كل رووس الموضوعات أو البيانات 
والتقسيمات والتصنيفات المتنوعة أو التقسيمات الفرعية تحت كل 


موفوع مستعمل في د اخل نظام الحفة باحر تي UV,‏ 





وذلك لأنه يجب ان يصحب كل ملف موضوعى مهما كان صفيرا قاقمة 
مكتوبة بالموضوعات المستعملة ه يشار اليها غالبا ككشاف » والذى يعد 
تاشمة تحكم مرتبة هجاعيا بالموضوعات الركيسضية ۰ وبتجزيشات السرؤوس 
الرشيسية تحتها والاحالات 2 ویعطینا الکشاف استعر اض سریبع لمحتويات 
انملف الموضوعى عند اختیار رووس جديدة ويساعد فى التعرف على المسواد 
المطلوية تحت الرؤوس غير العادية . 


ولا یوجد کشافیین متشابهين حتى فى الاعمال المتشابيهة لأن وظاكلف 
کل عمل تختلف ویجب ان تتکیف الملفات مع الاعمال ٠‏ والكشافات الموجودة 
Lb‏ یمکن ان تگون ذ ات قیمة فقط فى اعطاء الأفكار ومتطلب سات 
الکشافات الکشافات الجیدة هی ۰ 


- یجب آن یقنن الکشاف فی د اخل الاد ارة اذا لم يكن مقننا خلال 
al silt‏ كلها أو الموّسسة لكى يتوصل الى اتضاق حول الرووس السسنی 
سوف تحفط تحتها المو اد بالترتیب ه 

1€ 


پب یجب آن یکون مرنا لیسمح بالنمو والتشمن الد اثم لکل المو اد الجديدة 


BLLUPETF INNEN TE ET TE IE LO ات‎ 


ويعد الكشاف ضرورة » لان احد اکثر العیوب الخطيرة في لحسظ 
بالترتيب الموضوعى e‏ هنو أن معظم الشاس , تجد مصوية في الحفاظ على اى 
نوع من استقرار وثبات التفکیر فی اختیار الرژوس عبر فترة طويلة , 
وعلى ذلك قيمكن لأحد الاشخاص ان ينشاً ملفا تحت رآس موضوع العاملين » 
ويمكن لاخر fade ol‏ رآسا لنفس الموضوع تحت المستخدمين بعد دة 
شهور قليلة ٠.‏ وفى هذا السياق فان الموظف يتأثر الى حد ما بعبارات 
ترويسة الوثيقة ٠.‏ وحتى ذلك . فان هذه الصعوية ليست بشى* بجا نب 
الاضطر اب الذی Sas‏ ان يحدث عندما ينقل احد موظفی الحفظ بالترتیب شم 
یباخذ اخر مکانه » فالأشخاص الاخرین لدیهم افکار مختلقه ۰ وهنا سوف 
یحدث تفییر منیف قی مناوین الملفات الا اذ! فرض نظاما للتدگم OT)‏ 2 
ویجانب وظيفة الکشاف فی حصر روو وس الموضوعات وانتتسیمسسات ‏ 
والتجزیفات الفرعية للملف فی قاشمة فان الکشاف النسبی ایضا سوف یسدرج 
الموضوعات المتصلة للبیانات الفعلية فی الملف » وعلى ذلك فان العاملسيين 
فى الملفات سوف يرجعون الى البیان الصحیح بغض النظر عن aul‏ الموضوع الذی 
ياتى الى ذهنه » ويمكن للكشاف النسبى عندكذ gf‏ يخدم كاحالة أيفا 
للموضوععات المتصلة آو کمر اجعة مباشرة تنيت شات 1S) seein‏ 
کیا انه لا یتبقی ان یعطی الموظف المختص عنوانا ( رآس موضوع ) لملسقه 
جدید حتی یر اجع بدقة الکشاف ۰ وعلی ذلك یظهر انه ضروری فعلا ٠‏ تلو 
ان الكشاف عمل laa‏ فسوف نجد ان القلیل من الملفات الجدیدة سوف تفتح» 
وعلى ذلك فان sizi‏ فتح ملف جدید لموضوع مرتبات المتقاعدین یمکن 
ان يختفى »2 عند ايجاد .اشارة فى الكشاف الركيسى للملفات الموجودة تحت 
المعاشات ٠‏ وفی هذ! السیاق ۰ فمن الآحسن حفظ قاهموس صغير للمترادفات 
بجانب الکشاف ( مكشز () (Rogets Thesaurus‏ 4 حتی ali‏ عندما 
p‏ ملف جدید .. فانه یمکن تفسیر yl‏ البديلة الممکنة ؛ ویس كن 
عمل الاشار ات لکل تلك الرژوس المحتمل اعتبارها في ای وقت » فى اكثر 
المجالات الفنية ۰ ومن الفروری انتاج آو الوصول الی القواثم الخاصة 
للمترادفات المتعلقة شاقات وة أو العنظمة 3 E s ut‏ « 


١١و‎ 


وينيفى ان يتفمن هذا كلا من المصطلحات الشائعة e (Yo)‏ وکدلیل لموظفی 
الحفظ بالترتیب عند انشا ۶ الرؤوس للموضوعات المتخصصة فعن المرورى أن 
نتحول الى 5 الستخصصة لانشاء الممطلحات الضحيحة et)‏ و 
بالاضافة الى تحليل اعماق الملفات ؛ كما يوصى بالبحث فى كشافات الكتب 
المتخصصة في موضوع العمل فى المنظمة للاستعانة بكشافات الكتب المتخصصة 
فى الموضوع ء مع استعمال متن هذه الكتب فى تعرييف حدود کل راق قن 
ستعماله » Dim.‏ سوف يساعد فى توضيح ای معوبات للتمییز بین‌المصطلحات 
الأكثر تخصصا ٠‏ وحیشما یمکن ان یوجد ای شك یتعلق بتفطية الملسف » 
نان نبذة صغيرة على الكشاف الركيسى يمكن ان تساعد الشخص التالى الذى 
یقوم: بحفظ المواد بالترتيب 

الولايسات المتحدة الامريكية ة ( تشتمل علس الاسكا وهاواى ( 

الصسادر ات ( وتشتمل على اعادة التصديس) 


ومثل هذه الملاحظات علي الرغم من انيا مختصرة فانها كافية لتوفیسم 
معظم الشکوك e (YY) i ait gll‏ 

وهذ ۱ هو الترتیب الموسوعی الموضوعی لنفس الرووس التی. استعملت فسى 
الترتیب التاموسی الموضوعی السابق لکی تسهل المقارنة بین کل من الترتیب 
القاموس الموفوعی والترتیب الموسومی الموضسومی : 





الاحتك ارات الت ساون 
الا اء الجغر افيا الاقتصادية 
الارباح والفواتكقد الج سارك 
الاسواق المالية العلامات التجارية 
الات اة المصادف والصيرقة 
التأاسمين BA La.‏ 
الكأمين الب حرى الموارد الماليهية 
التج ار Ss a‏ 


التعليم الاقتصاد الزراعى 








الاختيسسارات i i‏ 
jt cl a +91‏ 
البحث العلسمی السری والصسرف 
ae ee ll‏ تا زوس 
لكر LAM Poe‏ ية 
التعاون الشستقانی المحاصیل الزر اعية 
الت لم همنتجات الالب‌سان 
CL‏ النبات ات 
الجامعات والكليات ص الصناعة 
iul‏ اازمسر الادارة المناعية 
جامعة الاسكندرية Y‏ تياك 
جامعة اسيوط التم نيع 
جاهعة عين شمس Usa‏ سات 
جامعة طنط ا الكفاية الانتاجية 
جامعة القاهرة الميكتة الصناعية 
جامعة قناة السويس | ع العمارة 
جامعة المنصورة الآ يان 
جامعة المنوفية الانشا ۶ ات الحرسانية 
Lua! ias‏ الجهدو الاجهاد (ميكانيكا ) 
الطفل ل در اسة الحصون والقلاع 
aule‏ النفس التریوی الزخرفة المعمارية 
الق رز الق ور 
اواو الفح ت 
المع لفون المبانى الصناعيسة 
المكتب سات المياني العامة 
المنح الدراسية الم اجد 
ز - الزر اعة مقاومة المواد 
آلاز ای . مواد البتناء 
الارشاد الزراعسى م ل المعاشات 
الا جار الات سور 
اصلاح الاراضسي الاين 


التامین على الحياة 

التقاعد عن العمل 

الفمان الاجتماصی 

ق س القو ات المسلحة 

القو ات البحريسة 
زوارق الطورييد 
الغو اصات الحربيسة 
القواعد البحرية 
الصو انی الحربية 


القو ات البریسسة 


المجموعات الانتحارية 


القوات الجوية 


اا ع 
طاشر ات الاستطسسلاع 
طاثر ات درب 
الطا گر ات الحربيبسة 
طاثر ات نتل خربسی 
القواهد ic‏ 
المطار ات الحربية 





والمهم ان تكون الطريقة التى ستتيع فى الترتيب » بسيطة للفهم لها 
اجز اوها وتفریعاتها المحددة ,2 غير المكلفة على قدر الامكان ٠‏ كما 
انه من المهم ایضا ۰ آن یکون العمل والمعد ات مرنة لتسمح بالتوسسع . 
وهذه النتائج یمکن ان نحصل علییها باختیار رووس الموضوعات بالدقة 
الکانیبة » وباستعمال الاحالات Cross~References‏ وبعمل الکشافی (YA).‏ 


وتتکون رووس الموضوعات اما من کلمة واحدة آو رووس مرکبة آو 


2 و المفرد وال ^ ۰ وا > ۰ 


الكلمة الواحدة 





تعد الكلمة الواحدة كرأس موضوع نوعا مثاليا من الشاحية اللفوية 
وهی ابسط gl pi‏ المصطلحات .من جهة الشکل و آسسپلها ^ جية 


الجامعة ‏ المكتبة 


ب الطلاب . 


«CELOS ull uas ut 
وهی المگونة من کلمتین آو اکشر آو التی تگون معطوفة على مهلا‎ 
تبلها بواو العطف أو هجرورة بحرف جر ‘ آو تحتوی علی مفسة‎ 

ه٠‎ tals Lat 


الصفة والموصوف , 


يتقدم الموصوف فى اللغة العربية على الصفة يعكس اللقلاسات 
الاجنبية ٠.‏ ويلاحظ ان الصفة تقيد الاسم الموصوق وتجعله مخصصا 
ولا يقلب ويظل كما هو * 

مشل ۰ العلاقات الشقافنیة - الدر اسات العلیا - المکتبة الصامة ۰ 


المضاف والمضاق اليه , 


وتشير هذه الصبيغة بعض المشكلات اذا وفعت دائما في LOGS‏ 
الطبيعى فينيفى اجراء عملية قلب للرأس حتى يصير المضاف الييله 
مقدما على المضاف مثل ٠‏ 
ششون الطلاب - رعاية الطلاب - شكون العاملين . عميد الكليةس 
مکتبة . الجامعة + 
فتصير ؛ الطلاب » ششون - الطلاب ء رعایة - العاملین ۰ شتون- 

الكلية » عمید - الجامعة ء مکتية . 


الاسمان الفوصولان بأد اة العطف 


ويمكن استخدام هذه الصيغة للريط أو الجمع فى الأغراض التالية ؟ 
- جمع الموضوعات المتر ابطة التی تعالج عادة. مع بعفها البعض تحت 
رآس و احد مشل : العاد ات والتقالید ۰ - الامداد والتموین ‏ - 
المشتریات والمخازن ۰ 
o‏ معالجة موضوعین مختلفین من وجهة علاقة کل متهما بالاخر iJ‏ 
الدین والعلم ل التليفزيون و الاطفال لجامعة والفمجتمع ۰ 
- جمع موضوعين متناقضين اعتاد المولقون ان يعالجوهما معامثل؛ 


۱۹ 


الاسم المرتبط باسم اخر بواسطة حرف جر + 


تستخدم حروق الجر فى اللغة العربية لتحكم الأسماء المضافة فسى 
حالات محدودة. تسمى التحديدات المكائية والزمانيبة وغيرها : ومن 
ثم تخصص الكلمة الاولى في الرأس وحروف الجر هى ٠‏ 
c oli‏ عن هس على فى ل الباء ب الكاف ‏ اللام ل من ٠‏ 

والامثلة التالية لاستخدامات حروف الجر + 


علي الاشراف على الرساعئل ‏ 0 الكشف الطبى على المستجدين 

Kai a dea ^p 

عسن الاعلان " SUB,‏ 

فضي الانتظام فى الدراسة » الرسوب في الامتحانات 

الباء الشراء بالأمر المباشر »> التعيين بمكافآت شهرية 

الكاف الدوائر التلفزيونية كوسيلة للتعليم 0 

اللام التسجيل للرسائل › "NT‏ للدکتور اه ۰ الایفاد لمهمسات 
علمية . 


من آلاشتد اب من الخارج ‘ الفصل من الدر اسة ۰ 


علامسات الترقيم , 


( ) القوسان ویوفع بینهما الكلمة أو الكلمات التى تتأتى بعد 
الرآس لتخصيصه وتحديد مجال استخدامه . 


8 اشرطة وتستخدم في حالة الرژوس المقرعة (۰۲۷۹ 
تفریع_ رووس لموضوعات ‏ 
یقمد بالتفریع آو التجزی* ان يوفع بعد اسم الموضوع مظاصره آو 
آوجه الاقل اهمية آو التالية له فى الاهمية کاآن یتسم Tyas of‏ الموضوع 
بعظاهره الشكلية والزمنية والمکانية والوجهيسة ۰ 
وقد تحتاج الوثيقة الی اکثر من تجزی* واحد فلو ان مذكرة أعدت 


عن الصادرات المصرية فسوف نحتاج الى s pees‏ 
الصادرات س مصر مه مسذکرات ۰ 


- $ 


3 Peet ee 


ويستخدم pia‏ التفریع بالنسبة للمواد التی تشتمل على معالجة 


للموضوعات فی قالب أو USS‏ معین کآن تگون المواد الوشافقیس.ة 
مذگر ات ء أو مراصسلات أو تقارير « sf‏ ادلة آو 45 21 aig‏ 





تعلیمات » آو آوامر ادارسة ۰ 


ومن stall‏ ان نبیین للستعملین فی الکشاف ورووس الموضوعات ؛ 
أن التفريع عبارة عن شكل آو ترتیب تمادة الموضوعية فی الوثيقة . 


التفریع الزمنی ۰ 
ويستخدم هذا التجزى* بالنسبة للوثائق التى تتناول اماككن أو 
موضوعات قی فترة زمنية محددة قد تکون ۰ عصر ۰ قرن ۰ سدة آو 
سنو ات معينة » حدث تاریخی هام ۰ 
dta,‏ طریقتان التجزیشات التاريخية والژولی هی اس ستخد ام 
لشرطة ( - ) 
jos‏ + الجامعة المصرية - الانتتساح ) ۱ دیسمبر ۱۹۰۸ ) 
والشانية باستخد ام حروق الجر من - الی للاشارة التجزیشات 
الزهتية ۰ 


= 


متثل + الجامعة العصرية من ۱۹۰۸ الی 1۹۲۳ ۰ 

ویفضل استخدام الشرطة للدلالة علی التجزی* ولیس حروف الجر 
لوحدة التطییق وقد تگون التجزیتات الزمنية فترة شاملة محددة 
بانسنوات آو قد تگون سنة و احدة وتوجد بعض الاحد اث التي اکتسبت 
اسماء۶ معروقة مثل ۰ ..الثورات ۰ واللحروب ء والمه ارك ؛ 
والحعلات العس‌کرية مشل ,۽ 
موقعة بدر .- حادثة گویری عباس » ثورة ۱۹۱٩‏ ء ثورة ۲۳ یولیو 
حرب اگتویر 1٩۷۲۳۲‏ ۰ ۱ 


توجد بعض الوشاشق التی تتتاول الموفوع فی نطاق جغرافی معیین » 
قد يكون دولة اقليم منطقة محافظة ‏ مديتة € وللوثيقة فى هه 


1۱۱ 


الحالة تيمة مزدوجة موضوعية أولا وأخرى خاصة بالوحدة الجغرافية 
ونلى هذه الحانة نحتاج الی التفریع بالمگان للمادة الموضوخية الستی 
iz‏ اکثر" من المکان مثل آلتگنولوجیا و الاقتصاد والفنون ۰ ولکن 
المدخل ینبفی ان یعد تحت آلمگان ویجز 1 بالموفوعات لتسسساك 
الموضوعات التى يتركز الاهتسام فیبها علی المنطقة الجفر افسة آو 
الشعب مثل ۰ التاریخ والجفر افیا والحکومة . آها المجسال 
الاجتساعي فینبفی ان یتخذ القر ار فیه بالنسبة لكل حالة 


الدقهلية ء محافظة - تعد اد السکان ۰ 

التفریسع_الوجهي ؛ 

ويستخدم .هذ | التجزیء فی الوشاشق بالنسبة: للموضوعات السستی 
uo Us Ca aS‏ موقو مية ‏ بفيية (14ء 

ويجب اتباع faxa‏ القلب وتقديم ( المحسوس ) آو الشسىيء أو 
المادة ‏ علي .العملية آو الفعل ( التصرف ) ويقدم الاسم المخصص على 
الاسم العام طالما یعرف به وهذا يصدق على المضاف والمضاف اليه e‏ 
آما الرووس المکونة من موصوف وصفة فلا تقلب . 
t JA‏ بیغ العقسسارات العقلارات ب بیع 

وقف الاطیان الزر اعية الاطیان الزر اعیة - وتف 


وهنا توجد بعض الأفكار المفيدة لكيفية الحصول على نتاكج طيبسة 


لترتيب الوشافق والسجلات موضوهيا , 


التمسك بقَضر الموضوعات س تماما بالطول الذى يكفى للتعبير عن 
الفكرة” لت" تتناولا*2 وعلی سبیل المخال ۰ " العمل - تخطیطه 
وجدولته " بدلا من " تخطيط وجدولة العنل فی المکاتب " وبعیدا 
عن الاطالة جد! فی الروّوس تستخدم الرژوس المرگبة آو العبارات 
کروّوس لتحدید. استخد ام وفائدة الرأس مشل " العمل فى الجامعة " 
بدلا من " العمل " . 

داكما تختار كلمات المدخل للموضوعات الأولية الاساسية وصفية 
للموضوع كلية-: فلو ان الموضوع كلية يخص التآمين للعصص القديم > 


L 


Sebai و دة رن‎ E 
ق والسجسلات‎ E ات ويا ال‎ 
رھت د کن ا‎ ae SS o 
تستعمل التواریخ آو الاسماء بخلاف الموضوعات گتفریعات » وق‎ 
. Da هذه الحالة لا تعطي الملفات الجديدة ترميزا آو ترقيما‎ 
ولگن تستعمل نقس الر آس الاولية المعطاه للموضوعات الفتعلقسة‎ 
ملف الموضوع ذ! الصلة فى ترتیسب‎ i و ین‎ 
LO, 


من الأهمية « فان تناوله بالدر اسسة آولا أجدى , حيث قدر 
أن ۹۰ من كل نظم الحفظ بالترتيب هى لحفظ المراسلات بالترتیب » 


الایتستی 


للاسماء*). كما تستعمل معظم الملفات الموضوعية 


الميادى* الهجائية لحد ما . ولکن النظم العدديسة للحفظ بالترتیب 
تتلائم جيد! هع أنواع معيشة خاصة من الوشاشسق وتطبیقسات 


خاصسسة ۰ 


nr 


SiL s esa‏ التكشسيف 





ويجب أن يحفظ موظف التكشيف فى ذهنه وعقله سس والمیسادی۶ 


-) 


الاسم الأكثر أهمية هو الاسم الأكثر احتمالا للاستعمال فى طلسب 
الوشيقة : وعلي ذلك فهو الاسم الذى ينبفى إن Bias‏ تحته الوثيقة 
بالترتیب |۸۳ . 

الاسم الاکشر ترجیحا ل#غر اف التکشیف للحقظ بالترتیب » هو عادة اسم 
الموسسة آو المنظمة المذگور فی ترويسة wally Letterhead tbii‏ 
کتبت الخطاب ٠‏ وذلك فی الخطابات الواردة ( اصول الخطابات ) GE‏ 
ومن المهم ملاحظة آن من الستحسن فی حالة الشرکات ذ ات القبروع » 
عمل احالة عامة للشرکة الم و ایضا عمل احالات gy pA‏ © والممثليسن 
المستقلين فى حالة عمل المداخل بأسماء القروع (48). 


الاسم الموجود فى التوقيع ( اسم الكاتب ) » فى اصول الخطابسات 
( الواردة ) المكتوية على das‏ بدون ترويسة ء وهو الاسم 
الذى تطلب به الوثيقة › والأكشر ترجيحا » ويستعمل كأساس للتكشيف 
والحفظ بالترتيب[47).٠‏ وريما-يكون هذا الشخص هاما , لأنه ريما 
يكون هديرا لعدة شركات أخرى 2 أو ربما يشفل وظيفة مهنية 
دولية » أو قومية. أو محليية أو فى منظمات تجارية (41), 

يجب تجاهل الاسم الموجود فى الترويصة 12۰۳275224 #غر اض التکشیف 
للحفظ بالترتیب » فى حالة ها اذا كانت الترويسة لیس لها صلة 
بمحتوى الخطاب » وتحديد مكان الكاتي » أو صلة بالعمل التجارى 
والصتاعى للكاتب o‏ والمشال على ذلك خطاي مكتوب علي أوراق 
خطابات فندق قام بكتابته أحد رجال الأعمال الذى كان فى رحلة 
ع (AA)‏ 

يستخدم اسم الشركة أو الموسسة أو الهيكة ؛ عندما يكون كل مسن 
اسم الشركة أو الهيكة أو المنظمة أو الموسسة واسم الكاتب فى 
مستوى واحد من الاهمية AAR)‏ 


۱1 


- 


-|* 


س١‎ 


-iT 


-lf 


يستخدم إسم الشخص آو المنظمة الموجه إلييا الخطاب ( المخاطسب | 
الموجود فى العشوان الك اخلى على النسخة الكربونية للخطاب لصادز 
والمتضمن فى العنوان الد اخلى[*1), 


يستخدم اسم الشركة أو المنظمة أو المؤّسسة فى التكثيف الحفظ 
بالتر تيب ء الا اذا كان الخعئاب شخصيا بطبيعته »2 وذلك عتدمے 
يكون كل من اسم الشركة أو الهيثئة 2 واسم شخص محتوى فى داخسل 
العنوان الد اخلى للنسخة الكريونية للخطاب الصادر (51), 

اسم الكاتب يمكن أن يكون أكشر أهمية وينسفى ان يستعمل كأساس 
للتكشيق وللحفظ بالترتیب في: حالة النسخة الکربونية للخطاب ذا 
الطبيعة الشخصية (9Y)‏ 


يعطى الموضوع الأولوبية على كل من اسم الموسسة آو الهيشة آو 
الشركة و الاسم اتشخصی الذی یظهر فی المر اسلات الصادرة والسسواردة » 
وذلك فى حالة اتباع نظام الحفظ بالترتیب الموضوعی ۰ ويجب أن 
یکتب موطف الملفات pul‏ الموضوع علی المر اسلة فی القمة الیسنی 
للخطابات الاجتبیه .)٩۳(‏ 

ینیفی استعمال الموخوع فى التكشيف لأغر اض الحفظ بالترتیب لو 
اتضح ان الموضوع أو الاسم المعين فى جسم الخطاب هو 3۱کس سثر 


نی حالة الشك حول الاسم القعلى الأكثر أهمية 2 ینبقی استشسارة 
المشرف على الملفات أو الاستفسار من القسم الذى أتى منه الخطاب ٠‏ 
ولو كان الموجز الارشادى للحفظ بالترتيب مستعملا فى الكلستب 


(30) a5 tss | فينبغى ايضا‎ 


في بعض الأحيان التى يبدو لاسميين اهمية متعادلة 2 يختار x‏ 


الاسعين للتكشيف ليحفظ تحته الاوراق يالترتيب »2 ويعمل للاسسم 


الآخر احالة فى الوقت الذى ترمز فيه OU a‏ 


اسم الموقع الجفرافى الذى تدور حوله المراسلة الواردة أو الصادرة 
مثل إسماء الأقطار واسماء الاقاليم واسماء المدن التى قد يكون 
لها اهمیتها الة (av),‏ يختار للتكشيف . 
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* يذهب ميدكا 6 الی انه ینبفی آن یسکون النظام الموضوعی ( التامیی ) 
محصورا فى نظام صغير للحفظ بالترتيب ويمكن أن يكونكابينه ( شانون ) ملفات 
واحدة لان العناوين الكثيرة يمكن ان تجعل من الصعب تصنيف وتقسيم وتبويب 


المواد وتجعل من الضرورى وجسود كشاف موضوعی تسسبی للطفات ۰ 


ومن الجدير بالذكر ان الكابينة يتراوح عدد ادراجها بين أريعة أدراج وخصسة 


Mr 


الفصل السادس 


الترميز 


a 


we Sees oo 


هو الوفع الفعلى للعلامة علی المادة. الوشاعقية لبيان مكانها فى 
العلق 2 وهو قعل ما )ليان التكشيف الذى تقرر » لان خطوتى أو عمليتى 
اتکشیف والترمیز توّدیان تقریبا متزامتتان قی نفس الوقت ۰ فهس 
تعتبران هنا کوجهین لنشاط ZUR‏ وذلك لأن الترميز هو كتابة أو 
بيان التكشيف على المراسلات والوشافق(۲۳. 


ولا يجب التقليل من أهمية عملية الترميز , لأنه يوفر الوقت عندما 
تكون إعادة الحفظ بالترتيب ضرورية » فلو آن الورقة التی لا توضسح 
الترمین نقلت من الملف » واعیدت تانية فی وقت لاحق cbe ste‏ 
بالترتيب » فان موظف الملفات یجب ان يكشفها ويرمزها مرة GO‏ 


لرطة الوشاعق الاولى الى الملفات + بالاضافة الى رحلات العودة الى 


الملفات بعد طلب ! Oo uus‏ وحتى مع استعمال النظم الجداءيدة 
لتجهيز البیانات الیگترونیا وتنلیمها » فان عملیات التکشیف والترمیز 


للمعلومات » مازالت هى الجزء الأكشر اهمية لكل نظام »+ لأن المعلومات 
يجب ان تعد بدقة للتجهيز الآلى 6 والالة ماهی الا وسيلة لسرعة عمليات 
1 الحفظ بالترتيب والايجان [1). 


ويتشبغى ان يعد الترميز بدقة لنه قد ينتج عن الترميز المد 
بسرعة اختیار البیان آو الاسم الخطاً » وعلی لك تحفظ اأوراق والوشاشق 
بالترتيب فى غير اماكنها . فینبغی بذل عناية .قصوی لترمیز الاسم 
مراجعت fA),‏ 

ویوجد عدة طرق لترميز الوشائق فى نظم الترتيب الهجافية وهی : 

- وفع خط تحت البیان آو الاسم الذی یجب تکشیفه بقلم رصساص 

RUE 
Uns, iss احاطة الاسم أو البيان الذى‎ n 
MY 


- یزان الاسم آو الییان الذی سیکشف بنجسوم 
cm‏ يوجه سهم الى الاسم أو البيان الذى میک UM‏ 
= وفع خط تحت الكلمة المفتاحية فى الاسم ۰ آو البیان الذی سیکشف 
مع ترقيم باقی وحد ات الاسم آو QUI‏ € بدون وضع خط تحتها 
يكتب البيان الذى يجب ان يكشف وتحفظ تحته المر اسلة بالترتيب 
فى الركن الاعلى الايسر 2 اذا لم يذكر فى جسم الوتيقة آو لم 
یظهر فی آی مگان علی لورقة (۱۱۳. 
وقی حالة ضرورة عمل احاله لاسم آو بیان ورد فى الوتيقة يوضع 
تحته خط بالاضافة الى وفع علامة زائد (ب) فى نهاية السطر أو يعد 
البيان المكتوب لتوضييح آنها احالة (15) 


ویذهب البحث الی ضرورة وفع شرط ماگلة Diagonal‏ بین کل وحد ات 
البیان ۰ آو الاسم الركيسى المختار للتكشيف »2 هع عدم وفع خط تحت الوحدة 
الاولی فقط ۰ وترمیز الوحد ات الباقية ۰ بکتابة الارمام فوقها لبیس‌ان 
موقعها آو درجتها فى ترتیب التکشیف ۰ کعنصر للتمییز والتعیین(۱۹) . 
۳ ۱ ۲ 
شرکة / بترول / الدلتا 


Carter / Home / Products 


‘Las‏ أنها تستعمل لتمييز وحدات الاسم العربی حیث توجد بعض وحد ات 
الأسماء المركبة من فعل وفاعل ¢ وموصوف وصفة ء ومضاف ومضاق اليه ٠‏ 


كما يرى البحث ضرورة وفع خط متموج أو متعرج 2 تحت الاسم أو 
البيان الذى Lass‏ له احالة مع ۰ وفع علامة (+) فى شهاية السطر الموجود 
به الاحالة ۰ وذلك لتمیییز الاحالة عن البيان أو الاسم المختار للتكشيف[1١)‏ 


ويفضل البحث وفح داشرة حول الکلمة آو الکلسات الهامة 6 التی تبین 
محتوى الوثيقة للمراجعة السريعة » عند القيام بالبحث أو التفتيش عن 
موضوع الوثيقة وذلك للتسهیل والاسراع فى البحث ؛ واسترج مام 


۱۸ 


)۱۲( 


ترمیز الرووس الموضوعية ‏ . 


يتكون الترميز للروؤس'الموضوعية الأساسية › ولای تجزیشسات لها » 
من وفع fee‏ تحت الگلمات المختارة TTE‏ + لو بسرت 
فى الوثيقة ٠‏ ونی حالة عدم ذکر الر آس الموفوعی ضمن الوثيقة i‏ يكتسبي 
الرآس الموفوعى المختار على الركن الآيسر الأعلى للوشيقة UM as‏ ویتیفی 
ان يتم الترميز بالرؤوس الموضوعية على الوشائق الهامة بنظافة ودقة ء 
وان تكون هذه العلامات مفيرة الحیم ۰ حتى لاتشوه الوشیقة (۱۹). 


ويذهب البعض الى انه لو کان علینا اختیار ال رآس لموفوعسسی » 
o! cu‏ یحوط بد اظرة أو یکتب فى قمة الصفحة » ولا یحوط بداشرة 
الا الرآس الموضوعى ألهام » ويفضل البعض كتابة الرآس الموضوعى أو الرقسم 
الرمزى على المادة التی ستحفظ بالترتیب(*۲). 


الترمسسيز الرقمن S‏ 


قبل آن یعین موظف الملفات رقما آو حرف "م" (متنوعات)للوثيقة 
ینبفی ان بستشیر آولا الملف البطاتی (لکشاف) لمعرفة هل A Sib, cost‏ 
الفح أو كيك موضوع الوثيقة gf‏ المتصلة به آو لم تعد . فلو اعسدت 
بطاقة ٠‏ فهل الترميز المحدد لذلك الشخص أو الهيكة رقما أو "eg‏ 
بالرصاص ٠‏ 


وعند وجود بطاقة فى NOS‏ ترمز. مز الوشائق yL‏ 
المعين للشخص أو الهيثة ويكتب ذلك الرقم فى الركن الاعلى الأيسر للوشيقسة 
والركن الأعلى الأيسر للبطاقة . . اما.الأشخاص أو الهيكات المرمز لهم 
بحرف "م Banas”‏ وشادقهم فى ملف المتنوعات الهجائى الترتيب ٠‏ 

ويعين فى بعض المكاتب الرقم آليا للشخص أو الهيكة عند استلام 
الوشيقة الأولسى وفى بعض الأخيان يوضح الموظف المختص ان al‏ أو الهيكة 
الجديدة لها من الاهمية و آن الرتم ینیفی أن يعين لها مباشرة ٠‏ واذا 
وجدت اهمية كافية تلشخص أو الهيكة استوجب الامر الفتح الفورى لحافظسة 


۱۳۹ 


منفردة ۰ و ایضا عندما بوجد عدد کاف من الوشاغق نلشخص أو الهيكة فى 


حافظة المتنوعات . لاستدعی ذلك فتم Sophie bit‏ : فیتخذ موظسف 


=- 


الملفات الخطو ات التالیبة + - 


- 1 


يستشير موظف الملفات دفتر الاضافة » وفی السطر الاول الفسیر 
مستعمل » یعطی لاسم الشخص أو الهيكة C,‏ * 


عندغذ یعلم بالرقم المعیین علی الوتيقة فی الرکن الأعلی "umm‏ 


kl = 


المعلومات الکاملة - الاسم ۰ والعنوان » والرقم المخصص له ۰ 


يطبع على الآلة الكاتبة بطافة ULIS‏ للشخص آو الهيقة » ویضمنها 


لو اقتضت الضرورة لاى بطاقات احالة . فيعدها مباشرة بعد أن 
يعن اليضاكة" الاساشية +- ويشمتها الركم aka, quaa‏ مين duct‏ 
منهم ٠.‏ ومن المستحسن استعمال لون متصاین لبطاقة الاحالسة ۰ 
ولو كانت بطاقة الاحالة من نفس لون البطاقات الأخرى فى الملسسف 
فيتبع الرقم بعلامة زاشد (+) التى ينيفى استعمالها لتبين بوضوح 
!نها بطاقة احالة ٠‏ وشكل الطب‌اعة ؛ والطباعة بالحروف الاستهلاليه 
وعلاسات التنقیط ینبغی ان تکون هی نفسها المستعملة فى البطاقه 
الاساسیة » وشابتة علی گل البطاقات ۰ 


تقتم حافظة جدیده للشخص آو الهيتة ویوقع علی لسانها الرقم 
المعيين والمخصص للشخص أو الهيكة ( وفى بعض الأحيان الاسم ) ۰ 

توفع الوشائق فى الحافظة بالطريقة العادية طبقا للتاريخ وتوضع 
الوشيقة الأكثر حداثة علی القمة ۰ 


ويعد اتخان تلك الخطوات يمكن وفع الحافظة فى الموزع بالترتيسب 
الرقمى طبقا لرتم الحافظة للحقظ بالترتیب اللاحق فی التسلسل(۲۱االرقمی . 
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الفصل السابع 


الإحالات 


الاخ لات 


اح © - 





الزشيسى المكون لنظام الريط . فيهى توجه ا ewan‏ 
الكشاف الى حيث ينبغى ان يكونو] لتحديد مكان المد اخل المتصلة (as‏ 


وتعتبر الاحالة مدخلا Seg debeo D ur e‏ 
المدخل الرئيسى الذى يخبرنا اين حفظت بالترتیب الوثيقة التی تشير الاحالة 
اليها ٠‏ وتتطلب الاحالة وفع صحاكف أو يطاقات فى الأماكن حيث يمكن 
للأشخاص ان تبجث عن وتيقة ما € أو اين تحفظ بالترتيب » فبعض الوتاعق 
یمکن ان تطلب بعدة اسماء مختلقة ء فيجعل من الصعب فى بعض الاحيان 
الاخبار بالضبط أين يبحث عنها فى العلفقات ٠‏ واهمية الاحالة هى انها 
تساعد فی ایجاد وکشف الوشاتق بسرعة بعد طبها(۲). 


و الاحالات عبارة عن توجیه وارشاد من مدخل الى آخر(۳. فعندس 

تثار المتکلة ؛لاولی قیما یتعلق بموضع وثيقة فی نظام الحفظ بالترتیب 

Filing‏ فیدون القرار ویفمن فی نظام الحفظ بالترتیب ۰ وهذا هفو 
ما یدعی بالاحالات ۰ وتتعلق الاحالات بنظام الحفظ بالترتیب(؟), 


والاحالة فى يعض الاحيان ضرورية لن موظف الملفات ريما يقرر 
عندما يكشف وثيقة 2 أنه من المحتمل جد! ان تطلب هذه الوثيقة بواسطة 
اسم آخر غير ذلك الذى اختير للتكشيف والترميز والحفظ بالترتيب » كالاسم 
الأكشر أهمية 2 وكما هو فى الملق البطاقى ء فالاحالات الفرديللة ۰ 
والاعمال التجارية والمناعية ۰ والأسماء الأخرى ضرورية i ose! pad oS‏ 
لاسم. يمكن أن تعمل بأكشر من طريقة واحدة. فى نظم حفظ المراسسسلات 
lis nts arcis‏ 


rm Bertha Weeks e i‏ الاحالات فقسط 


TAM‏ » قيجب ان تعمل Eid, edite!‏ | » وحسن ادراك » فكل احالة 


تتطلب المزيد من الوقت القيم للموظف » وتخلق على الأقل صحييفة اضافيسة 


Yo 


بالترتيب فى معد ات الحفظ بالترتيب › لمضاعفة مواد الوتائي فى 


على ان نسخة الوثيقة مفضلة كنموذج للاحالة لأنها تمدنا بالنص 
الكامر (۸) . فتعمل نسخة زاشدة. فی معظم الحالات : مثل التنسخة 
الکربونية ,2 أو تسخة ( (37موه2000-0) مصورة طبقا للأصل . وتعمل 
هح النسخة الاصلية » ويجب وضع علامة على النسخة الآخيرة كمادة للاحالة, 
وفى بعص الاحيان يمكن ان يكون عدد الاحالات التى تعمل لوثيقة واحصسدة 
کثيرة . لو ان هذه الوتیقة تشیر الی موضوعات هامة عديدة ۰ ويجب ان 
تحفظ للرجوع اليها ٠‏ ویعمل نسخ من الوثيقة بعدد روّوس الموضوعسات 
الهامة المختلفة » وحفظها قى اهاگن رووس الموضوعات المختلفة هذه 2 
یمکننا من التخلص من الحاجة لصحاعف الاحالات لحلك الوخيقة .)٩(‏ 


كيفيسة عمل الاحسالات ۰ 


فبعد ترميز المر اسلات والوتائق بالطريقة العادية ۰ توفع علامة على 
القطعة لتوضيح ان الاحالة يجب عملها ۰ وهذه العلامة هی وضع خط تحست 
بيان الاحالة ٠‏ ويذهب جونسون 30912502 الى تفضيل وفع خط متموج 
( متعرج ) تحت الاسم الذی سیحال منه ۰ ثم توفع علامة ز اشد (+) فسی 
الهامش بجانب السطر الموجود قيه البیان الذی سیحال هنه . آو وضع 
بعض الرموز المحققة الأخرى المختلفة عن التعليم المستعمل لآجل ترميز 
الوشيقة » فالترمیز قد یستعمل فیه خط مستقیم » وترقم الوحد ات وتعلم 
بتسایز عن الخط المتموج وبجانبه علامة زاشد .(+) فی الیمامش ۰ 


ویذهب میدکی 126066 الی اعتبار الاحالة آکثر آمانا من المخاطرة 
بفقد وثائق Ogu‏ وینبفی استعمال آلو ان متمایزة لبطاقتات 
الاحالات المشمولة فى الكشاف أو فى ادراج الحفظ لصحاعق الاحالة » وقد 
يستعمل اللون الأزرق أو الأخضر أو الآحمر لكى يمكن ان تلاحظ فورا في 


OU is ua الملفات آو‎ 


۱۳۹ 


توجد ثلاثة et i‏ من الاحالات فى الوشاكئق ٠‏ 
سک تسم سا سم 

آولا € ]حالس اند اکسد5 
LOL‏ صحيغة إحالة الموضسسوع 


تالشا: . احالسسة انظر تصسست 


Permanent Cross Reference بطاتة إلاإحالة الدائمة‎ + 





ویطق البعف Lets‏ بطاقة الاحالة المركية 
Visible Cross Reference Guide‏ 

وتعد الاحالة اند اشمة أحد الأجزاء الاساسية المكوئة لنظام الحفظ 
بالترتيب » وتكتب بياناتها بالآلة الكاتبة على الحافظة أو بطاقة 
ارشادية 2 وحتى عندما ينبفى نقل الملفات تحرك البطاقة الداعمة 
مع الملضات الى التخزين ٠‏ وينبغى إن تفلم الاحالات عندها یصبسم 
تفليم الوتائق جن*! من الاجراءات ٠.‏ ویحفظ بالترتیب نمسودج 
الاحالة تحت الاسم المعين فى قمة الصحيفة ٠.‏ وتصف المحتويات لأجل 
آغر اف التحقیق والتحدیید » وینبفی ان یتجمع العلف الرگیسی تحست 
الاسم المعين بعد ( انظر ) أى الاسم آلذی یمکن ایجاد SL‏ 
GU), ac‏ 


وتوفع بطاقة الاحالة الداعمّة فى انمكان الملائم من ترت 





الملقات وینیقی ان تتکون الاحالة من صحيفة ذات لسان من حسسجم 
ووزن البطاقة الارشادیة . وحیشما تکون الاحالة داشمة بطبیعتها 
فان النصف ا!لامامی من الحافنظة القدیمة یمکن آن یهزق ویستعسل 
النصف الخلقی باللسان ویدخل قی مکانه المناسب کاحالة داشمة بين 
a ixi UT nar an‏ ۰ 

وتستعمل الاحالات الدائمة فى الحالات الآتية التى تستعمل فيها 
احالة انظر ٠‏ 
١‏ ل تستعمل اساسا قي حالة العتر ادفات والألفاظ المتشابهة (15). 

مشسل ء العاكلة 
اتظر 
الاسرة 

v 


جوامع 


انظ 





مس اجد 


- من المصطلح ااجنیی coll‏ المصطلم العربی آو العکس وفقا لاستخد ام 


, Oa) jes pihaa 
os 
تعسو‎ 
بوليسس‎ 


* م عند تغيير الاسماء › فلا يترك تغير الأسماء يعرقل العمل 
فينقل الملف , ولكن تترك علامة طريق لباحثى المستقبل ٠‏ 
وقد یحدث التفییر فی اسسا+ موّسات آو منظمات آو شركات 
أو أسماء شسخصية مشل ۰ 

جامعة فوؤاد الأول 
E‏ 
جامعة القاهرة 
تفير الاسم فی ۱۹۵۳/۹/۲۸ 
الجامعة المصريية 
E‏ 
جامعة القاهرة 
تغير الاسم فى ۱۹۵۳/۹/۲۸ 

٤‏ س عند إعادة التصنيف ينقل الملف من مكان لآخر فيشبغى عسل 
احالة (۱۲ امن الترتيب الأول الى موضوع المكان الذى حفظ فيه- 
الملف ء 

ه ‏ غاليا ما تستعمل احالة انظر اليسيطة باستمرار لتوجيه 
المستعمل من الاشكال المهجورة لأسماء !؟عملام الى الهج اء 
الحدیث الذی تحشه تظهر الاحالسة مشل .۰ 

رووف رووس 
E‏ انظر 


sj‏ ر*وس 


YA 


> - تستعمل من الاسسا+ الستعارة الى الاسم الحقيقى أو العسكس 
مثل ٠»‏ 


بشت الشساطى* 


ملك حقتى تاصقف 
+ ا تستعمل فى الاحالة الى أشكال إسماء الشهرة التى تحتهسسا 
يكشق الأشخاص من الهجا ۶ المختلف (Y). ga,‏ 
السید احمد عیدالتو اب لبلتاجی 
انس 
آحمد l‏ : البلتاجى 
محمد عبداللطيق سلمة 
ee Bal‏ 
اتور م لاهة 
محمد مجدالدين يسيوئى كشك 
انقو 
مجدى كشك 
محمد Cee AA! pl pe‏ 
j—— H1‏ 
ملاح عله 
dar!‏ حسین حستی لحکسیم 
اتظر 
حمدى الحكيم 


1۳۹ 


جیهان مس خوت رووف 
انظر 


ب إلا ماء القير عادية والأجلبينة . 
18- اسماء النساء المتزوجات الاجنبيات ء 
جاکلین کیشدی انظر جاکلین اوساسیس 


۰ ب اسصا* ااعسال التجارية والصناعية المگونة من اسمسین آو 
اکثر من اسساء الشهرة ۰ 
شركة إحمد ومحمد سائم 3C al‏ 
فحصد سالسم العتاد 
انظر 
أحمد ومحمد سالم العقاد aS pie‏ 
etal - ۱‏ شرکات الاعصال التجارية والصناعية التی تقوم بالعمسل 
تحت اکثر من اسم واحد e‏ متشل ۰ 
ایدیسسال »شركة 
انس 
السسسدلتا الصناعية »شرکة 
عثمان احمد عشمان وشرگاه »شرکة 
اتنظر 


۲ - اسسا + الشرکات التي ادمجت أو الفروغ لشركات اخرى »› اذا 
كان المدخل هو الشركة الام ۰ 


os 
الموسسة الاستهلاکية‎ 


l£- 


بنسزايون 
ات 
صي يد تاوى 
انتقطل 
الموسسة الاستهلاکية 
Lai‏ اذ[ کانت المد اخل بالفروع ء ئتگون الاحالة کما یلی ۰ 
الموّسسة تهالاكية 
انظر تحت 
عمر افندی - بنز ایون - صیدناوی 
۳ - الأسماء الغییر عادية للشرکات التی لا تبین بوضوم ما اذا 
كانت مركية من pul‏ کامل تشخص و احد » آو أسمين للشسهرة 
آو اکثر ء او اسم قردی مركب مع اسم مصاغ 


٤‏ - اسما + الشرکات التی من الشاغع الاشارة الیها عن طریق الحسروف 
الاستهلالية آو الاختصارات ۰ 
3 3 


مشل .+ 5 ٠‏ شی ۰ 1 ۰ انظر وکالة انياء الشرق الأوسط 
٠‏ اسماء آلحر اس ؛ والامتاء ء والقیعین آو الستلمین , والو کلا ۶ ء 
والاوصياء مثل ٠‏ 
سعیّد احمد الخولی (.وصی ) 


om! 
( السيد على طلبه ( طفل قاصر‎ 


SIN eT ISS Mf tod ) أو الكلمات الهامة ( الدالة‎ 
Ub acu uas ac 


العاد ات والتقاليد 
التآمين e‏ شركات 
آنل 
شرکات التامين (في طريقه كماهومكتوب) 
اقتصاديات البترول 
اتج 
البترول - اقتصادیات. (فى الطريقة الوصفية ) 


۷ - من هجاء غير مستعمل الى الهجاء المستعمل(1؟]. 
الدنمارك انظر الدانمارك 
السوفياتى انظر السوفيتى 
فرشسوف انظر خروشوف 


۸ - عند نقل الملف كلية الى موفع جدید .۰ فیساعد ترك الاسم 
العنوانی الول للملف السابق باحثی المستقبل بترمیزه لتعیین 
استمرارية uan UY‏ مثل ۰ 
Electronic Western Co.‏ 
Formerly Western Electronic Co.‏ 
Name Changed 1/1/1959‏ 


ويوجد القليل من التحذير بخصوص استعمال احالة إاثظ ر 
فلا ينبغئى ان يحيل الاتسان الى احالة اخرى مشسل , 
وشائق 
peel‏ 
صكوك 
J Se‏ 
انس 
مسستند ات 
۱:۳ 


ولا یطاق ان نکمل الدورة مستند ات 
edis‏ 
GH,‏ 
DAL, Cy‏ سوف نترك العستعمل قى قاية الضيق بدون اسناد ومراجعة 
بعد مجهود اته ۰ وغالبا ما يجد .الانسان نقسه فى هذه المراجعمات 
SAO Sete ots ann ree,‏ 


احالة انظر أيضا الداكمة ع 
A EEE aE RR sa rh‏ 


وتستعمل ایضا حالف ۳ -:نظر ايضا " الداقمة فى الحالات الآتية , 


.0 الموضوعات المتصلة التی یعگن ان توجد فى مکانین مشل. 


السؤلازل 
انظر ایضا 
لیر اکین 
الاد ات 
انظر ايضا 
Renn‏ ۱ 


y‏ — الأقسام والفروع 
وفى يعض الاحيان من المستحسن الحصول على قائمة كاملة يكل 
الاقسام والفروع لموسمة US, aus‏ 
بیوت الازیا* لر اقية ۰ شرکة 
انظر ایا 
مات و 
شیکوری ل 
يونتريمولي : 
الآزياء Lite‏ » شركة 
انظر ایا 
Ses‏ ون 
علس سس دس 
ريق ولنى 
ler‏ 


وتستعمل احالة انظر ایضا لتوجیه موظف الملفات الي المصادر ذ ات 
Satan i Sten ta‏ فقي قان ]35,2 Bs. duae‏ : 
المر اسلات والوثائق بالترتيب تحت كلا العشوانين ٠‏ فينب 
استعمال احالتين - وينبغى ان تكون احالات انظر ايضا موضحصة 
ان المعلومات يمكن ان توجد فى كل من الموفعين من الملفات(9؟). 
مشسل ۰ 
دار المعارف - التاصرة 
انظر ایشا 


دار المعارف ‏ بیروت 


مطبعة المدنی . القاهرة 
انظر ایض) 

مطبعة ومکتبة المدني - جدة 
و الاحالة المصدرة بعبارة "انظر ایضا" توجه الب‌احث من مدخسل 
آو مدخل قرعی له اسانید و اشار ات مرجعيیة خاصة به الى مدخسل 
آو اکتر ۰ آو مدخل فرعی حیث توجد اسانید آو اشارات مرجعية 
آکثر ۰ کما تعتبر احالة "انظر ایضا" احالة تبادلية مشترکة ۰ 
eL,‏ نها تربط موضوعات متحده ولکنها متمایزة . كما تربط 
ایضا السوضوعات ذ ات الاهمية المتعادلة التی لها اهتمامسات 
متد اخلة ولکنها لا تستطیع ان تگون مجمعة Las Gil giy‏ > وعلسی 

ذلك فكل منها ينبغى ان يحيل الى الاغر مشسل ۰ 


القسسسر اگب 
ghi‏ ایا 
اتلجمع سارك 
الجمارك 
انظر ايفا 
الل سسرائبي 


جامعة القاهرة ‏ 
انظر Lica‏ 
الجامعة المصرية 


۱۹6۰/۵/۲۳ تغير الاسم نی‎ i 
1٤ 


جامعة القاهرة: 
اتظر ایشا 
جامعة فوّاد الاول 
تفير الاسم فى ۱۹۵۲/۹/۲۸ 
وتحیل بعض احالات انظر ايضا من رأس عام الى واحدة أو اكثر 
من الموضوعات المخصصة المتحدة التی تکون بنفسها مد اخل بمثل الطول 
أو التقييد € وتجعل من غير المستحسن ان تتجمع كمداخل فرعي ة 
تحت رأس عام فر آس موضوع الزراعة يتطلب الاحالة لكثير من اشواع 
الاحالة (۲۲) مخل . 
الزر اعة 
انظر Lag!‏ 
مصد ات المزرصة 
الدو اجن والمو اشی 
المحاص ل 


ويطلق على هذا النوع من الاحالات اسم الاحالات الهابطة 2 وهی 
اشهر الانواع واكشرها استخداما (TY)‏ 


۰ صحيفة احالة الموقوع‎ CL 





تستعمل وتحفظ صحائق الاحالة بالترتيب فى الحوافظ والملفات 
لتشیر ولتجذب الانتباه لقطة معينة من المر اسلات آو لوشاعسق 
محفوظة بالترتیب فی حاقظة اضری » ولکن متعلقة بالمواد نی 
الحافظة التى حفظت فيها الاحالة بالترتیب ۰ فهى احالة لموضع آو 
اكثر حيث المواد المساعدة. التى لها صلة بالموضوع .م ويس كن 
ایجادها لمساعدة المستعمل فی الالمام بجواتب الموقوم (۳۸]. 

ویفضل An‏ موظفی الملفات حذف هذ ۱ الشوع من الاحالات d———‏ 
صورة طبق الاصل من المر انلة التی یعمل لها احالة » وتوفع النسخة 
طيق الاصل فى الحافظة عوضا عن صحيقة الاحالة » وعند‌ها یتیسع 
هذا الاجراء » فعر اجعة الجز* الاخر من الملفمات ليست فرورية 

ifo 


وتستعمل صحائف ۱ احالسة ۰ عندما تشير الوتيقة à‏ لأكشر من شخص 
واحد ۰ آو موضوع ۰ آو موسسة oi‏ هر امن وت 
وتشبت وتوکد ضرورة المراجعة الكلية ۰ وتبين صحيفة إحالة 
الموقوع ما يأتى يب 

. تاريخ الوثيقسة المحال اليها‎ f 





باس اسم آو موضسسوع الوثب ۰ 
ج د وصمسف لها تسدور حوله الرئیقسسة ۰ 


دابا الاسم أو الموضوع الذی حفظت تحته الوثيقة الامليمبة 
MULUS‏ 


وتستعمل صحيفة إحالة الموضوع فى الحالات الآتية ٠‏ 


© س اعادة التصنیف‎ f 





فتترك مذکرة فی الملف » وهذه لا تختلط بالاعار ات حیث مسسن 
المتوقع ان تعود المو اد الی نفس الملف ۰ 


یمکن استخد ام النسخ المکررة او النسخ المكتبية المعدة على 
الالات کاحالات وترمز کل نسخة حتی یبین آن الملفات المتعسددة 
قد اکتملت : والا فان ای شخی‌سیستخدم الملف سیقسوم 
بالاستفسار عن اجز ۶۱ الحفظ بالترتیب » ویجب الفحص لتوقفیح ان 
کل نسخة ینبغی ان تذهب لملفنها ۰ وهذ ! ما يطلق عليه الحفظ 
بالترتیب المتبادل Cross Filing‏ ویمکن ان یعلم علی نسخة 
الاحالة بالاستهلاك يعد gx gt‏ الغرض الذى من اجله انشثت فلي 
تاريخ معسین ۰ 


> ل فی حالة المادة لو احدة التی لها اسما +۶ ملفات متعددة ۰ 


فتستخدم محيفة احالة الموضوع ٠.‏ وتحفظ بالترتيب صحيفة 
احالة الموضوع تحت الاسم الموجود على قمة الصحيفة ٠.‏ وتحقظ 


المادة الاملية تحت الم الملف الذى يتلو كلمة انظر . 


د س المج اد المتصلة ببعصدا الموجودة. فى مكانين ٠‏ 


فتوجه الاحالة نظر الب حث الی لمع اد المتصلة بها فی الملفات 
ااخری بوفع صحيفة احالة الموضوع فی الحو افظ حیث من المنطقى 
ان Uus e‏ أنظر eel‏ + 


. احالة انظر تحت‎ . LUC 


سیر E‏ تحت غالبا علی المستعمل بالاتجاه الى مادة اخسری 
فی الکشاف فی الوفع الهرمی المساثل من ر آس اساس الی رأس اساس 
آخر آو من رآس فرعی الی ر آس فرعی آخر © 

وتو جه " انظر تحت" المستعمل من موضوع معین ( ود اما تقریبا 
ما یکون موفوعا ) الی الر آس الاساس الذی تحتها مد جمعت ۰ وعلی 
ذلك لو وجدت الر آس "الحرف" US types maa‏ المبین الععنية تحتها » 
فان الاحالة من کل منهم قی وفعنها الهجاشی فی الکشاف ینبفسسی آن 
is‏ شکل ۰ 


قلح 
انظر تحت 
المحاصيل الزراعية 
وسوقف لاییکون مضللا استعمال 
J‏ 
افق 


الح رف 
ولكنها لن تکون دقيقة ۰ وسوف لا يعوض توفير كلمة واحدة 
فقد ان التصایز المفید ببین انظر و انظر تحست » وتستعمل هذه قى 


الترتیب الموفومی الموسوعی(۲۳۱, 
:۱ 


و ال حالسة الاکشر تخصیصا هی " انظر تحت " ولا تستخدم مسن 


المتر ادنات للر آس المختارة ولکنیها تستخدم لادخال الطائفة آو 


نت 


: أو النوع (متل‎ LA I ^ Lael wad Species الرتبة‎ 
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الفضل الثامن 


التوزیع بالترتیب ( الفرز ) 


لتوزیسع بالترتیسب 


—* t 


التوزييع Sorting v‏ هو عملية ss pS US ol us‏ فى النقام 
SEM walt‏ اخير] 3 وهذه هى الخطوة الميدكية للحفظ الفعلسى 


فتسبق عملية التوزيع بالترتيب الحفظ بالترتيب » ومن المهم جدا 
القيام بالتوزيع بالترتيب بسرعة ۰ کلسا امکن ؛ بعد الترميز وعمل 
الاحالات . فالأوراق يمكن ان توجد باقل تآخير » لو انها قسمت علسسى 
وجه التقريب » بدلا من ان تگون علی رف قي مکتب شخص ها ۰ آو فى سلة 
ها » ویجب ان تحفظ بالترتیب ۰ 


وتعالج الموزعات بالترتیب کل وثيقة مرة و احدة فقط ء وتأخير 
التوزیع بالترتیب حتی تکون کل الوشاشق قد رمزت » یعنی تداول كلل 
فطع مرن > وعلي ذلك تستهلك اکثر الوقت والنشاط (۰/۳ وهذا يعنى 
ان یبقوم المرمز بعملية التوزیع بالترتیب ۰ وتوفر عملية التوزیسسسحع 
بالت رتیب الوقت » حیث تگون الوشاشق المفردة فی التسلسل الصحيح لوضعها 
gò‏ الملفات ۰ كما ينتج عنه توفیر کمية گبيرة من الحرکات الفاقدة » 
حيث ان الحرف آو الرقم آو لمکان أو الموضوع سیحفظ بالترتیب مرة واحدة 
وفی مکان و احد » بدلا من رجوع موظف الحفظ بالترتيب عند التسكين من 
حیث آتيی ‘Backkracking‏ مرارا وتکرار! ثانية لنفس الحو افظ ۰۲۳1 


وتوزع الوشاشق بالترتیب بو اسطة بیان التکشیف » » الذی یکون قد علم 
على الوثيقة > سوا* أكان حرفا آو رقما أو مكانا of‏ رآس‌موضوع ۰ 
ویفضل ان یکتب علی الوثيقة بقلم رصاس ملون ۰ وتذهب بلاس oll Place‏ 
انه 'حيث لا يمكن حفظ الاوراق بالترتيب تيب یومیا ۰ فعلى الأقل ینیفی 
فحصها , وتكشيفها , وترميزها > وتوضع قى ترابيزه (صينية ) التوزيع 
بالترتيب ذات بطاقات ارشادية | Guides‏ وهنا سوف تحفظ فی نم 
حفظ بالتزتیب لکی یمکن معالجة وتد اول ظباتها الممكنة بسهولة قبسل 
حفظها U NCRTS‏ ويذهب جونسون اه الى ان المواد التى يجب 
ان تحفظ لفترات من الوقث غاية: فى القصر ۰ ويمكن ان تحفظ فى موزعم 


loo 


۵ ۲ . i 
` Nate s للتخزین الموقت أو حتى‎ Sorcer لترحیب‎ 


وينيفي علی موظف اد ارة الوشاق والسجلات القاشم بالتوزیع بالترتیب 
ان يتقوم بعد اكمال التوزيع الدقيق ياحصاء مدد الوشائق التتی ستحفسسظ 
بالترتيب » وبيسجل الكمية علی صحيفة لتدوین العدد انيۈمى 0 . وللتوزيع 
بالترتيب آربع آنماط وهسى ب 


1 - الابتشی الهجاشی ۰ Lo‏ لرتی ۰ 
> —- الجسسغفراقی ۰ æ J‏ الموضوعی ۰ 


Alphabetical Sorting ىjıئĞاجهلا ب التوزيع بالترتيب الأبتشي‎ i 


وهو توزیم الوشاشق آو البطاقات وفقا للترتيب الابتثی للحسروف 
الهجائية المستخدمة كرموز للوشائق لترتب بها عند تخزینها. حتی 
يسهل استرجاعها عند الحاجة الى المعلومات المتضمنة بداخلها ٠‏ 

وتوزع وشائق أو بطاقات كل حرف لتتجمع معا بتسلسل الترتيب 
الأيتشى » فكل الوثاشق المرمزه بحرف (3) توزع معا عشواثیا وكل 
الوشائق المرمزة بحرف (ب) توزع معا عشواكيا وكذلك التاء الخ coe‏ 
الى الياء وهذا هو التوزييع بالترتيب الأولى Rough Sorting‏ 

والخطوة التالية هی اها رفع وشائق أو بطاقات الاحرف الهجاكية' 
ید۱۶ من نهاية الحروف الهجاقية » حرف الیا* » ثم متقدما الى 
حرف الواو ۰ شم حرف الها* علی آن توفع الوشاشق آو البطاقسات 
المرمزة بالاحرف فوق بعضها , خلف خلاف حتی تصبح الوشاشق المرمسزة 
بحرف الألف ني آعلی » ثم یبدا موظف ادارة الوشاشق بنقل حسرف ‏ 
#لف لترتیبه ترتیبا دفیقا داظیا ۰ على ان توفع الوشاشق 
مقلوبة . لکی تکون آول وثيقة فی الترتیب اسفل » وتکون آخسر 
وشيقة فی حرف الالف فى نهاية الحرف من اعلی ٠.‏ ثم يرتب حرف 
الباء الذى يصبح بعد ترتيب حرف الألف فى القمة ن ترتيبا دقيقا 
داخليا » على إن يوفع خلف خلاف لحرف الالف ۰ وتگون اول وثيقة 
فی الترتیب فوق اخر وثيقة من حرف الألف , ثم تگون اخر وثيقسة 
من حرف البا* هى الأعلى » وعند .استخدام موزمات الحفظ بالترتيسب 


o 


CES Sorters‏ رجود موزعين للترتيب احدهها توزع فیسسه 
الوشاشق التوزیع بالترتيب الأولى ٠‏ ثم ينقل حرف الالف الی آلسوزم 
الشانی بالترتیب شم یوزم الحرف بالترتیب ترتیبا دتیقا داخلیسا 
«Fine Sorting‏ وبعد .اتمام توزیع حرف الالف بالترتیب ی 
الموزع الشانی بالترقیب ٠‏ ینقل الحرف شانية الی المسوزم الأول 
e‏ شم ینقل حرف البسا* ۰ ویوزم d‏ العمسسوزع 
الشانی بالترتيب ٠‏ وتكرر هذه العملية مع بقية الاحرف الهجائيسة 
حتى نصل الى حرف الياء ٠‏ ومما لا شك فيه ان استعمال اكثر من 
موزع pet, Jail‏ من استعمال موزع واحد . 
وتخفض عملية التوزیع بالترتیب الحرکات الضاغعة الی ادنی حسد 
بسبب وجود US‏ اور اق فی الترتیب الهجائی الدقیق ۰ وکلما كانت 
گمیات اور اق التی ستسکن وتحفظ کبيرة » فینبفی ان کون 
eae‏ نت دقیتا لجعل العمل سهلا ۰ وسریصا ؛ وأقلل 


التوزیع بالترتیب الرقمی Numerical Sorting‏ 


يعد التوزیع بالترتیب الرقمی اسرع الطرق لوجود عشرة تقسیمات 
آساسیة مستقلة ققط ۰ وعند استعمال نظام التبویب والتقسيم 
الرقمی ۰ قان الوشاشق توزع بترتيب الأرقام بادكة من أقصطى 
الیمین ومتحرکة عموديا فى كل مرة الى جهة اليسار ٠‏ وتسوزغ 
وحدات العواميد الى عشرة اكوام ( تجميعات ) من صفر الى تسسعة 
وتجمیع هذه الأكوام فى كومة واحدة. يترتيب مسلسل بأعلى رقم 
فی القمة ۰ وتکرر هذه العملية فیما یتعلق بالعمود التالی مسسن 
الیسار حتی تگون العو امید قد وزعت بالترتیب ۰ وبعد دوزي م 
العمود ااخیر بالترتیپ فان التقاط المجموعة _ ع a nude‏ 
الرقم الأعلى فى القاعدة. والکزمة کاملة فی ترتیب رقمی کامل(1۸. 

وان كان البحث يذهب الى تفضيل توزيع الوثائق المرمزة ترميزا 
رقمیا الي عشرات ومشات و آلاف وعشرات الآلاف , شم مات الآلاف » 
تم الملاییین » شم بعد ذلك توزع العشرات توزيعا داخكليا 
۰ ۲۰ ۲۰ الى ٩۰‏ + شم توزع العشرة بترتيب الآحاد ٠.‏ فاذا 


۱5۲ 


انتقلنا الى المكات توزع الماعة > شم المائتين » ثم الثلاثماقلة 
الخ » حتى التسعماعة ٠‏ شم توزع المائة توزيعا بالعشرات ماكة , 
ومشرة ثم ماكة وعشرين 2 ثم مائة وثلاثين » حتى مائة وتسعون ٠‏ 
شم توزع يالأحاد غالماكة ماكة وواحد » مائة واثتان › وماكة 
وثلاثة الخ ٠‏ ثم ننتقل الى الآلاف , القاء شم آلقان » ثم تلاشة 
آلاف الخ » حتی تسعة آلاف ثم توزع الالف الى هشات »> والمشات الى 
عشرات ء والعشر ات الی آحاد ۰ 

وبعد أن يكتمل التوزيع بالترتيب تخزن الوثاكق مؤقتا قلى 
موزعات الترتيب » حتى يمكن حفظها فى أضابير ( ملقات وحواقظ ) 


التوزیع بالترتيب الجفرافى 


توزع المراسلات بالترتيب بالموقع + او المكان PE‏ ‘ وهی 
الملامح المميزة للطريقة الجغرافية ٠.‏ فالأوراق توزع بالترتي 
آولا بالوحدة. الجغر افية الكييرة ( مثل محافظة » ولاية . لوا* ء 
امارة ) ویتلوه بالتجزی* الأول ( مثل المدينة ) وآخيرا يأسماء 
NI‏ شخاص‌فی ترتیب هجائی دقیسق ۰ 





التوزیع_بالترتیب الموضوعی 


عادة ما يتم التوزيع الموضوعى بترتيب الوثائق فى موز eo‏ 
الترتيب الأبتثية الهجاكية ٠.‏ وتوزع الأوراق والوشائق بالترتيب 
بواسطة الرؤوس الآساسية Batel siy ٠‏ توزيع بالتفريعات تعمل فى 
وقت ادخال الأوراق الى حوافظ الملفات ٠‏ قلو كان حجلم الأوراق 
التى يجب حفظها كبير! ولها تفريعات كثيرة مستععلة ؛ فیتبسفی 


AU ol‏ یالترتیب لتوفير وقت التخزين والتس كين قى 
aj.‏ 


1oA 


7 si 3 . HE 51 
M المموزعات با‎ gl —— i 
سس سك سس‎ 


بوجد Nl‏ & آنواع لموزعات انترتي 2 


انموزعات الافقية Horizontai Sorters wis cil,‏ وتستعما للتوزیع 


Circular Sorters ٠ بالترتيب الدقيق‎ 
Coa. وتستعمل‎ Vertical Sorters  ىركا الموزعات بالترتبيب الد‎ 


للتوریع بالترتیب الدقیق » 
بالترتیب لتقریبی(۱۳). 


ولموزعات الترتیب مقایق » أو جيوب للأقسام المتنوعة هجائيسة 
(VV).‏ 
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الفصل التاسع 


الحفظ بالترتیب ( التخزین ) 





مها ges Boe gh oe tty‏ عنى البعلومات Biag ٠.‏ 
بالترتيب هو تبويب وترتيب وتقسيم وتصنيف المعلومات العتفمنة ی 
الوشاعق النشطة للاستعمال Goll‏ + وتمتل الملفات المعرنة المتر اگستة . 
وييدف الحفظ بالترتيب الى جعل المعرفة متاحة للأشخاص الذين يحتاجونها . 
ويعتل العاملين الكتابيين المسئولين عن الحفظ بالترتيب لوشائق المنثأة 
حلقة فی سلسلة تد اول المعلوهات ۰ وبدون الوثاكق المحفوظة بالترتيسب 
انسحیح فسوق یگون من المحب آو حتی من المستحیل عمل الکثیر من القر ار ات 
المطلوية لاستمرار عمل الجامعة بكفاءة [1). 


فالحفظ بالترتيب هو عملية الترتيب الصحيح وتخزین الوتاشق الامليسة 
آو نسخ منیها » حتی یمکن تحدید مکانها بسرعة عند الحاجة اليهلا 
للخدمة المرجعية (0). ویذهب جونسون وکلاوس wo! Johnson& Kallaus‏ 
ان الحقظ بالترتیب هو الوفع القعلی للمواد فی المنادیق والحو افظ. وبمعنى 
عام فهى عملية تقسیم ۰ وترتیب وتخزین المر اسلات و الوراق والسسواد 
منهجيا لكى يمكن تحديد مكانها بسرعة عند الحاجة اليها (5). ويذهب 
باست وجودمان «بهم:ةهه0© ع ععهووو8 ألى انه عملية ترتيب وتخزيمن 
المواد بآمان وبمنهجية لكى يمكن تعيين مكانها بسرعة وسهولة عند 
الحاجة اليها . o9‏ نظام الحفظ بالترتيب يمدنا بمكان آمن لكل الصواد 
المتعلتة بشکون ااعمال الخدمية آو الانت‌اجية للموسة آو للشخص » 
والملفات وتعنی " داکرة " الموسسة أو الشخص !5 أبينما یری Terry Go‏ 
آن الحفظ بالترتیب هو وفع الوشاثق قی الحوافظ العقبولة طیقا لبعسض 
الترتیبات المقررة مسبقا ولذلك فأی ورقة » عندها تطلب یمکن تعیسین 
موفعها بسرعة وییسر ۰ والتآکید هنا على الایجاد والکشف . ‘Finding‏ 
وليس على ناحية التخزیین 7 ووفع المعلومات فى اماکن آمينة هام € 
والمقدرة علی ایجاد الوثائق بدقة عندها تطلب , امر حیوی ۰ وذلك لان 
ضياع وثيقة مطلوية أو عدم وفعها فى مكانها الصحيح ۰ یمکن آن یوضر 
العديد من العاملين فى عملهم (5), 


۱1۳ 


ويطلق اليعض على هذه العملية التخزين ل وهو الوضع الفعلى 
للوشاشق فی الحو افظ والملنات » وهو الخطوة الاخيرة فى عملية الحفظ 
بالترتیب!۱). وتعد نظم الحفظ بالترتیب للوشاشق النشطة ملامح اساسسية 
فى ضبط المعلومات خلال دورة حياتها ٠‏ 

فتظم الحقظ بالترتیب ذ ات الفعالية لا توّثر فقط فى الكفاءة الادارية 
المتضمنة فى استعمال الوثاشق النشطة » ولکنها آیضا توثر فی آوجه 
نشاط الجدولة التی سوف تحدث عندما تصبم الوشائق مهملة وعدیمة 


الاستعسال(۲). ويذهب فورمان لامب Lamb‏ الى ان وظيئفسة 
خدمسات ! baad‏ بالترتیب هی à5 bod‏ | لملنات والتقریر علی التحسکم 
الضروری(۸) . 


ویعتبر الحفظ بالترتیب وظيفة ذات اهمية عظيمة فالوثيقة السستی 
تحفظ فى غير مكانها غالبا ها تكون وثيقة مفقودة . والوثيبقة 
المفقودة تعنى خسارة فى الوقت والمال والراحة العقلية حالما يبسحث 
موظف الحفظ عن الوشيقة (). وذلك لأن الكثير من المنظمات الكبيرة 
والمعقدة تعمتمد على سهونة الحصول على المعلومات لاستمرار اداكلها 
لوظاشفها بكقاءة . 

ففى خلال النصف الشانى من القرن العشرين › غمرت معظم مكات 
المنشآت بطوفان من المعلومات ۰ وتأتى هذه المعلومات فى اش كال 
متنوعة , بعضها خلق بواسطة الاشخاص والآخر مخلق عن طرييق الآلات . 
ومهما كان فهناك شى* واحد وهو الحصول على المعلومات » والشى* الآخر 
هو جعلها فى متناول اليد عند الحاجة اليها leg ٠‏ الرغم من نمو 
صناعة -علم المعلومات , فسيظل المكتب قائما كحلقة هامة فى سلسلة 
تد اول المعلومات وصتم القرار(۱۳). 


ولاهمية عملية التسکین والتخزین والوفع الفعلی للوشاشق فی الحو افظ 
واافاییر ۰ فقد اطلقت علی کل عملیات الاعد اد آلفنی للوشاشثق من 
تجمیع وفحص وتکییف وتهيثة وتکشیف وترمیز و احالات وتوزیع بالترتیب 
وحفظ بالترتیپ ۰ 





ویعد الحفظ بالترتیب آحد جو انب العمل في اد ارة الوشاشق و السجلات 
علی الرغم من ان نظم الحفظ بالترتیب آقدم من علم ادارة الوشاسسق 
والسجلات الذی آصبح یتفمن aho‏ الحفظ بالترتیب[۱۱) . 


WWE 


abil:‏ ثان 'دارة ألوتا تى والسجلات تنتضمن الوم ' ليسي فقط الحشظ 
بالتريب ٠‏ ولكن أيضا خلق ٠‏ وضبط واستعمال 2 وتقرير المصير النيهاكى 
للوشاقق ٠‏ وادإرة الوثائق والسجلات والحفظ بالترتبب ليست هی آنس :+ 
المسكوئيات التتى عادة ما توكل لأخد الاشخاص أو قسم Pda oi‏ 
فيحتاج كل شخص يتداول وثائق الموّسسة وسجلاتها أن يكون على علسسم 
ومعرفة بموفوع الحفظ بالتریب » واد ارة الوشاشق والسجلات » لیگون عنضی 
معرفة بآهمية الخلق المحیح . والتخزین والحماية » والتحگم و الاستعسال 
وتقریر العصیر النهافی للوشاثق والسجلات!۰)۱۳ ودلك لانه يجب حخسظ 
کمیات کبیرة من الوشاغق فی کل سنه ۰ والمشکلة هی کیف نعالجیه 
بطريقة افضل للمراجعة السريعة ٠.‏ فتکشر الحاحة لعمل OT ALLS Bylot‏ 
المكتب متمينز فى ذلك فهو یخزن الکثیر من " منتجاته " وهذا جسسز؛ 
فروری من خدماته ۰ وکلما نخق الکشیر من الوشاشق نطلب معلومات 
آکثر ۰ ونحتاج الی فو ابط اکثر ۰ كما تزداد اهمية الحفظ بالترتیسب 
لكل ورقة ووشيقة انشأت وجهزت ۰ فیجب ان یکون لها تقریر المصیر 
الصحيح ٠‏ ولو لم يفعل ذلك » أو لو اننا عب ارعس تمر 
اساسية والاوراق الزائدة ان تنتج وتحفظ بالترتيب ٠‏ فسوف يمثل ذلك 
اضافة لمشكلة الحفظ بالترتيب ٠‏ وسن الحقاكق الاساسية أن ؟ 


1 سه الحفظ بالترتیب یعتبر 1552 Lu Lu‏ من تجهيز العمل الورقى ٠‏ 


۲ - ينبقى ان تكون هناك اماکن قلیلة عند البحث عن المعلومات كلما 
امکن للبحث ویفضل مکان واحد فقط(۲۳). 


ویرتکب الکثیر من الناس لسو* الحظ افتر اضین خاطثین حول طبيعة 
الحفظ بالترتیب ۰ فهم یفترضون آولا وقبل كل شىء إن الحفظ بالترتیسسب 
نسبیا عمل غیر هام وروتینی onam‏ ان يعزل للأعضاء الأقل خبرة من 
العاملین فی المکاتب والاد ارات ۰ وشانیا یفترفون آن ای شخص یس‌کن 
ان يبدا عمل الحفظ بالترتیب فی ای مکتب للعلفات بدون تعلیم معیسن 
آو حتی ابسط تتسیق لعمل المکتب آو ادنی تدریب ۰ 


یکون لدی العاملین المسئولین عن حفظ وشاشق المنشاة بالترتیب الفهم 


ilo 


الجید والتدریب الگانی والدر اسة تلعمل المكتيي والمعرقة ينظم الحتسظ 
بالترتیب الستی يجب استعمالیا , لکی یکونوا قادرین علی صنع القسر ار ات 
حول الترتیب الصحیح للمو OS‏ 


وینبفی ان يكون نظام الحفي بالترتیب منطتیا حتی يكون مقيدا 
dae‏ , كما يجب ان یکون حسن التنظیم . وینبفی ان یستعمل وساشسل 
توّدی الی انسيابية تدفق المعلومات 2 وتجهیزات عملية : واش خاص 
موهنین آو مدریین ۰ ویمکن اجمال القول آن المعاییر التاليسة یجسب 
ان تتوفر فی نظام الحفظ بالترتیب الجید ۰ 


ee ee 
٠» المرونة والتکیف والملاشمة‎ - 


Qe ol cR‏ النظام الجید بالتوسع فیتمدد بمرونة عندما 


ب س التتنظيم العقلى , 


gy! Gite‏ يجعل عمل الحفظ بالترتيب أقل صعوية . وأقل عناءاء 

كما يجب ان يكون نظام الحفظ بالترتيب مخططا بواسطة شخص يقدر 

اهمية حفظ الوشائق والسجلات وطرق التقنين ( التوحيد القياسى ) والتنظيم 
وان يكون هذا الشخص له ميل للتنسيق والترتيب وذا احترام للنظام ۰ 


دل الاقتصط اد ٠ه‏ 


ینبفی آن یسمح نظام الحفظ بالترتیب بسهولة التعرف ی 
الوشاشق الغیر نشطة ۰ ولا شك ان الاضابیر والملفات الجيدة توفر 
الوقت والمال والنفتات فیه معروفة ویمکن مر اجعتها ومقارنتصه.ا 
یالمعاییر الموحدة ٠.‏ ویمکن الحصول على الوثائق بسرعة عنسد 
الحاجة الیها ۰ والوشائق التى لا تستعمل كثيرا يمكن نقلها الى 
اماكن تخزين قليلة التكاليف ٠.‏ اما الوشاشق والسجلات التی بطسل 
استعمالها ,OUA lewd Obsolete‏ 


111 


ل —- 


اعکانیه الزایجاد و:وسربس , 


> 


ینبفی ان یقدم نظام الحفظ یالعرتیب السرعة والسهولة اسسترجاع 
المعلوسات بآدنی حد من الوقت والجهد الضائع ٠‏ فلا اهمية للأضايب 
والملفات » اذا كنا لا نستطیع ایجاد المعلومات ZU ci.‏ . عنی 


انه مهما آنفق من نفتات لاعادة تنظییم الملفات قانیا ستجسسب 


المنظمة خساشر فادحة نتیجة عدم العشور علی الوشاشق الیامة 2 التى 
ایسکن تعیین وتحدید مکانها عند الحاجة الیها ۰ af ELLA).‏ 


المحطلة هی الفشل ۰ وخسارة الاعمال الانتاجية والخدمية وكذنك عدم 
UY) s» cis‏ 


العمل على تقدم وترقية التنسیبق والتحکم ۰ 


فيها ٠‏ ويشبغى ايضا تنسيق المعلومات داخل الملف , وتنسيق أى 
ملق بعینه مع الملفات المتعلقة به . 


الیسساطة © 





فالنظام الذی یحتاج خبیرا لشرحه ایسکون عمليا للاستعصال 


المشاسبة والصلاحية 4 


ينبغى ان يكون نظام الحفظ بالترتيب مناسبا اذا كان جاهزا 
للتطبيق على الاعمال الانتاجية أو الخدمية المعيئة ٠‏ وذلك لآن 
معارسة نظام الحفظ بالترتيب الخاص بمؤسة أو هيكة أو شقلركة 
وتطبيقه على مؤّسسة آو هيثة آو شسركة آغری مشابهة سیر 


A) st تخت آو ه‎ A 


التگامسل و الاستمر ارية + 


ینبفی ان بوکد نظام الحفظ بالترتيب على تكامل واستمرارية 
حفظ الوشائق على الرغم من التفييرات فى المهنيين فى المكتب آو 
العاملين الكتابيين ٠‏ ويشبغى ان يكون فى مقدرة اى شخص استرجاع 

تمعلومات التی یریدها (۰)۱۹ 
11¥ 


وظا کف الحفظ بالترتیب وأهدافه 
SOE TE‏ — 

حفظ وشاشق القرارات السايقة وجعلها جاهزة فى متتاول الآيدى 
عندما تكون مطلوية a‏ للمراجعة آو للبرهتة > مما یساعد ges‏ 
الموظقبين فى رسم اطار سياسة العمل الخدمى أو الانتاجى ٠‏ 

تودى نظم الحفظ بالترتيب المركزية وظيقة مركز المعلومات قى 
المؤسسات الكبيرة * وذلك بالحفاظ على كل الوثائق المتصلة متا ۰ 
لكى يكون تاريخ التعامل مع احدی لشرگات آو así‏ الاشخاص قلى 
المتناول وفى مكان واحد . كما ان المواد المستعملة باد د 
الموضوعات أو المناطق الجغرافية يمكن ايضا إن تتجمع معا ۰ 
تحفظ المعلومات! لمتعلقة .بآ المتناقسین آو المتعاملین آو المنتتعین 
لصالح المشروع آو الموسسة آو الهيكة + بجاتب حفظ وتاكق المشروع 
أو الموّؤسسة أو الهيكقة ٠‏ 

يحافظ نظام الحفظ بالترتيب يطريقة منهجية على الوثاكق الهامسة 
لتقديم العمل الخدمي أو الانتاجى ٠‏ 

الامداد بالمكان الداكم والامن لوثائق الأعمال التجارية والصناعية 
والوتاشق الشخصية خلال الوقت الذی لا تكون فيه قى الاستعمال ٠‏ 


ممییز ات الحفسظ بالترتیب * 

Se 

ينتج عن تبني نظام الحفظ بالترتیب الملائم الممیز ات التالية ۰ 
یزودنا نظام الحفظ بالترتيب بالدليل الموثق الذى زيما يكون له 
استعمال لو آثیر sl‏ نزاع فی العمل الخدمی آو الاتتاجی فى 
المستقبل ٠.٠‏ 

تزودنا الوشاشق الماضية بالمعلومات القيمة لتگوین السیاسات 
الجديدة لأجل المستقيل ٠‏ 

يمكن نظام الحفظ بالترتیب الجید من تد اول الوشافق والعر اسلات بدقة 


الخارج . 


۲ ن نظام الحفظ بالترتيب الجيد كبار الموظفين من اتخاذ القرارات 
الصحيحة والرشيدة والسریعة فی الاعمال الخدهية والانتاجية . 
پم الحفظ بالترتیب آغر اض المر اجعة التعلية . 


يمكن من حماية الوثائق القيمة من التدمير عن طريق الحشرات أو غير 
ذلك( ١؟)‏ 


تعليمات تسكين الوثائق فى حوافظها أو ملقاتها ٠‏ 


فتح درج الملفات المعنون Labelled‏ بالبيانات الهجائيلة أو 
الرقمية الصحيحة ٠.‏ 

البحث فى د اخل الدرج أو على الرف عن البطاقة الارشادية المحيحصة 
باستعهال بیانات البطاقة الارشادية وألسنة الحو افظ كمحددات 
للموقع as‏ البد * من المقدمة ۰ 

اییجاد و اکتشاف الحافظة لحاملة للبیان حتی یتحدد موقع الحافة 
التى اعدت من قبل › والتی ستوفع فیها الوثيقة بالترتیب » وصسادة 
ما تجذب اليد الیسری البطاقتات الارشادية الی الامام » بینها تبصه 
اليد الیمنی بسرعة عن الحافظة الصحيحة التی سوف تسكن فییها الوثيقة ۰ 
ترفع الحافظة بخقة من درج الملفات بسکها بالید هن منتمفیسا » 
وار احتها (ule‏ حافة درج الملفات قریبا من المکان الذی منه ترفع ۰ 
ولا ينبغى جذب الحافظة من اللسان لان الجذب المستمر یمکن آن یمزق 
الحافظقة ٠.‏ 

التأكد هن ان الحافظة الصحيحة قد رفعت ومقارنة البیان الموجود على 
الحافظة آو الملف مع البیان الموجود علی الوثيقة لتی ستخزن ۰ —& 
آلییان الموجود علی قمة الوثيقة الموجودة بالفعل فی قمة الحافظة + 
وسوف تستفرق المر اجعة ثوان قليلة - الوقت الذی یمکن St Gl‏ 
کثیر من الوثشاشق من ان تصبح مفقودة ۰ 


وفع لوثيقة فی الحافظة بالر آس الی الیسار کما تواجه الملف ءوینبغی 


تذکر ان الحافظة آو الملف المزدحم جد! تسبب لمحتوياتهاا أن 
یتر اکب بعضها علی بعض ۰ وتخفی البیسان ۰ وتجعل من الصعب تد اول 
الحافظقة ٠.‏ 
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-Y 


-ie 


ل 


-if 


۱۷۰ 


و اذ! لم یوجد حافظةً مفردة. بالاسم المرغوب آو البیسان آو الرقسم 
توضع المادة فى حافظة المتنوعات لذلك القسم ‏ وعندما يفعل ذلك 
gi‏ لنری انه اذ! تجمع خس ورقات آو اکثر للاسم ء ینبضی 
عندغذ عمل حافظة لها . o9‏ حاقظة المتنوعات تستخدم لموضوعات 
القير نشطة تقریبا o‏ وتحفظ وشثاشق ملف المتنوعات غالبا فسن 
ترتيب هجاكعي بالأسماء ۰ ثم زمنیا فی داخل كل اسم ۰ 

ترتب الوشاشق فی د اخل الحافظة آو الملف فی ترتیب زمنى » ملع 
وجود احدث وثيقة فى فمة الحافظة باستمرار وغه يفم ترف إن 
الأكثر حداثة سوف يشار اليها اكشر وبصفة مستمرة ٠‏ اها الوثائق 
المحفوظة بالترتيب فن الحوافظ الموضوعية ( مثل حافظة طلبات 
التعيين ) تحفظ اولا بالترتييب الهجائكى باسم المراسلين » وثائييا 
بالتواريخ بطريقة مشايهة لتلك التى استعملت فى حافظة المتنوعات 
يعاد وضع الحافظة لكى تستقر على قاعدة درج الملفات بجانبيها 
الائنین فی الوفع القاشم وبالبیانات المرثية تماما ٠‏ 


ینبفی ان توفع الوشاشق التی تحرك من الحافظة ویعاد حفظها ثانية 


الحافظة (۰)۲۱ 


غلاف الملف آو الحافظة ودلك فی ملفات تسم شون العاملیسسن آو 
المستخدمیین آو الموظفین ؛ وذلك لاشتر اط القانون ذلك كما تركم 


يجد بعض موظفى الملفات انه من ohall‏ استعمال طريقة الشريطة 
الموّشرة  cpa illl Abila aip) Book mark‏ موفعها العادی -وترفع 
الحافظة , ولكن بدلا من رقعهًا كلية , ترفع من نهاية واحدة حتى 
تستقر على حافة درج الملفات 2 أو برقع الى اعلا بعض الشی* بسبب 
الفغط من الحوافظ المجاورة ٠‏ وعندثذ بکون حوالی الثلث من الحافظة 
معروض فوق مستوی الحو افظ الاخری فی الدرج ۰ ويمكن لموظقى 
الملفات من هذ ! الوضع ادخال الوتاغق فی الحافظة شم تعاد الحافظة 
الى موقعها الصحيح ٠‏ وطريقة الشريطة الموشرة 2۲ 200 لا 
ميزة وهى صيانة الموضع الصحيح للحافظة بين الملفات وعلى ذلك 
توفر UT n‏ 


m ينبغن‎ ٠ يعد أن يكتمل الحفظ بالترتيب فى درج الملفات‎ iy 
۰ الموجود فى نهاية الدرج باحكام كلما أمكن‎ ( A ) المتايع‎ 
JE Pe و هت | یحفظ محتوییات الدرج من التدلبي‎ 

2 - ویظهر الاختبار الحقيقى للكفا *8 والمقدرة مهما كان فى المقدرة 
على كشف وايجاد الأوراق عند طلبها بعد حفظها بالترتيب (Ye)‏ 


1۷1 


نظم الحفظ بالترتيب الملافمة لوثائق المنظمة 





ونظام الحفظ بالترتيب هو الطريقة المنتظبة والمنهجية لتنظيلم 
الوشاتق ۰ وهناك آنواع کثيرة لنظم الحفظ بالترتيب منها النظم الهجاعية 
والنظم الرقمية ۰ والنظم الهجاشية الرقمية ۰ 

وتعالج النظم الهجاغية للحفظ بالترتيب الإسماء الشخصية واسماء 
الشركات والهيكات ٠‏ والمؤّسسات واسماء المصالح والوزارات والاجهزة كمسا 
Last ples‏ النظام الجفر اقى تبحفظ بالترتیب بأسماء الأماكن ٠‏ والنظام 
الموضوعی للحفظ بالترتیب بالرووس الموفوعيتة ۰ 

والنظم الرقمية للحفظ بالترتیب تعالج الوشاشق التی بمکن ان کون 
نیما فترة ST ania Bie‏ یکون استرجاعها بواسطة الارقام کما هو فسی 
ار Guten‏ المشرابط أو المتناسق والوشاشق سابقة الترقیم ۰ آوالوشاعق 
التي تحفظ وفقا لخطة تصنییف موضوعی ۰ 

كما ان النظم الهجافية الرقمية تعالج الاسسا* الشخصية وتعالج آیضا 
نظم الحفظ بالترتيب الموضوعية ٠.‏ على ان نظام الحفظ بالترتيب الموضوعى 
یزودنا بالمز ایا الاساسية لمكاتب المنشأة الباحثة عن PST Gb‏ 
فعالية لمعازچة مشکلاتها الناتجة عن العمل الورقی ۰ 

على انه ينبفى تناول کل نظم الحفظ بالترخیب بالدر اسة لاستعمالها 
جمیعا فی تنظیم السو اد الوشاشقية للمنشاة فاذا کانت الخطة المقترحة 
لتنظيم وترتیب وتصنیف وشاخق المتشاة بعد در اسة الموقوعات التسسی 
تتناولها هذه الوشائق هی خطة تصنيف ذات رمور هجائية رقمية للوحدة 
الارشيفية > ذلك إن الترميز للسلاسل والسلاسل الفرعية أى الطبقات أوالفشات 
والفشات الفرعية آو الطبقات الفرعية هو ترميز مزدوج 
و Last‏ فان الترقیم د اخل السلاس الفرعية قد قد يكون مسلسلا کما هو بالنسبة 
للطلبات و آوامر الشر۱* والفواتیر والمر اسلات آو قد یکون الترقیم 
بالطرفیات الرقمية ٠‏ ویمکن للترتیب داخل السلاسل الفرعية آو الفشات 
والمر اتب الفرعية ان یکون هجاغیا ابتشی gt Cas (MU‏ الترتیب الابتشی 
البهجاشی هو الترتیب الاساسی لبطاقات کشافات الاسما + والموفوعات ۰ وقد 
استعمل لترمیز اسسا * العاملین ترمیز هجائی رقمی لاسترجاع ملفاتهسم 
أو المعلومات عنهم » 


wx 


i Bee ea e e ونقد حاولنا‎ 

ومستقرة » ودائمة ٠‏ للوثائق فى جميع اعمارها الزمنية ٠‏ أو فى gue‏ 
فترات دورة حیاتها النشطة ٠‏ وفیر النشطة ‘ والأرشيفية 7 ة » وذلك لانسه 
لما كان الترتيب الاملی للوحد ات الارشيفية فی اشنا * حیاتها الجاری 2 
هو الذى يجب ان يكون له من القدسية والاحترام ٤‏ وذلك لاستخلاص ترتيسب 
وتصنیف للوشاشق یصلح « Joy‏ من نظم. التصنیف الحاليسة التی تطبق علسسي 
الوثا5 شق فی فترة حياتها النشطة ونظم الترتيب الاخرى التى تطبق على 
الوشا که عق فى الفترة غير النشطة من حياتها islig‏ فى صر اكز الوشاكفق , 
ونظم التصنیف الارشيقية التى تطبق علی الوشافق فی دور a S L5 JI‏ 
و الارشیف € Las Iiag‏ یضیع معالم الوحدة الارشيفية أو قد يتلل من 
آهمیتها ۰ كما أنه یستفرق الکثتیر من وقت العاملین حیث یبدا العمل 
من جدید فی الوشاشق الفیر نشطة ثم مرة اخری فی الترتیب والتمنیسف 

الأرشيفي للوثائق وهذ ! یبودی الی زيسادة التکالیف ۰ وقلة BF iS‏ 





وتعويق تقديم خدمات ألبحث و الاطلاع للباحستین ۰ 


كما حاولنا بعد دراسة كل من نظم التسجيل الأوريية . ونم 
الحفظ بالترتيب الأمريكية 2 ان يستخدم نظاها جدبيدا يآخذ بأحسن مافى 
نظام القيد والتسجيل الآوربى للوشائق »2 ويستبعد ما فيه من عيوب 
كما يأخذ بأحسن ما فى نظام الحفظ بالترتيب الأمريكى للوشائق ويستبعد 
ما فيه من عيوب » للخروج بنظام جدید لحفظ الوتاشق العربیسة 
وتصنبيفها بالترتیب يتلافى مشاكل التسجيل الوربی للوشاغق ومشاکل الحفظ 
الأمرييكى بالترتييب ٠‏ 


ويجب ان يكون اختيار نظام الحفظ بالترتيب دقيقا وموافقا 
لاحتياجات الادارات والاقسام الفرعية بالمنظمة » وذلك إن أي قرار 
آخر للتفییر الی نظام مختدف سیبرهن علی آنه سوف يكون باهظ التكلفة 
وبالتآكبيد سوف يتد اخل التغيير مع العمل الیومی خلال اجرا ۶ات التفییر » 
وسوف یوّدی ذلك الى ابطا * سیر العمل(۲۷]. کما تلعب طريتة استعمال 
واسترجاع وطلب المواد الوشائقية à‏ دورا هاما فى تحديد نظام الحفظ 
بالترتيب الذى سوف يستخدم داخل السلسلة الفرعية فلو إن الوثائق سوف 
تحدد ويتعرف عليها بالاسم ( الشخص - الهيكة الموسسة ‏ الأسمهاء 
الحگومية - المکان - العملا؛ ) آو بالموضوعات فسوف بستخدم النظسس‌ام ‏ 


yr 


& 


اتکی Baal‏ خا ب كما ان عناك Lan:‏ جدیيدة. للصفت ب لسع ان 
تد ادخلت فیمکن استخدامها لترتيب الوثاعق ٠.‏ وبذا تكون نظم الحفظ 
_ النظع الأبتشية الهجائية للحفظ بالترتيب ٠‏ 


ee SL bat النظسم العددية‎ - 


ب النظم الهجاعية العددية للحفشسظ بالترتيب 


نظسام الحفسظ بالترتي باللوتي ٠‏ 


۱۷ 


الحفظ بالترتيب الآأيبتثى الهجاقلى 





ونظام الحفظ بالترتیب اژایتشی لهجاشی أ يتثج ج ...۰ هو 
ترتیب الوشاشق طبقا لتسلسل الحروق فی الترتیب الهجاشی آی اشه موّسسس 
على الحروف الهجائية (۰۲۲۹ ویعتیر الترتیب الهجائی آو بعف تعدي لاه 
الشکل الأکتر انتشار! و استعمالا فی الحفظ بالترتیب(" ۰۳ ویذهب iacu‏ 
الی ان ۹۰ من كل نظم الحفظ بالترتیب هجافية (۳۱). فالوشاعق عس.دة 
ما ترتب طبتا للاسسا+ gi‏ الموفضوعات » والأسماء یمگن ان تگون :سس * 
اشخاص أو أماكن أو اشیاء آو موسات وهیشات ۰ ولموضوعات یمکن أ 
تقسم لروژوس موضوعية مثل العراجعة و الاقتصاد والحسابات والتآمین(۳۲ الخ 
ويؤكد النظام الیهجائی للحفظ بالترتيب على الأسماء والموضوعات كم دة 
هامة للحفظ بالترتيب ٠‏ وعادة ما يتم الحفظ بالترتيب للأسماء وققلا 
للنظام القاموسی (۳۳) 3 


C 


C 


ومن مميزات الترتيب الابتثى اللبيجائى , 


Tf‏ — يعد الترتيب الهجائى اكشر اشكال الترتيب آلفة للناس ٠‏ فآدلة 
التلیفونات والقو امیس ودو اثر المعارف کلها مرتبة هجائيا والستي 
یتصامل بها معظم الناس ۰ 

ب- تبدو لحروق لمعظم الناس آکثر تذکرا من الارقام والرسوز .۰ 

ج امد اد بالمر اجعة لمب‌اشرة ۰ فهو طریقة مباشرة للحفظ بالترتیسب 
والاستراجاع ۰ فليس هناك أى نظام خاص مسيطر قبل ان نكون 
قادرين على البحث Cas‏ هو مطلوب فى الملفات ٠‏ لأن الترتيب 
الهجائى مكشف ذ اتيا » بمعنى انه لا يحتاج ألى كشاف متفصسل ۰ 
Latics‏ تكون بيانات الملف معروقة فيمكن تعیین موتع اللسف 
بسهولة بغحص الملفات تحت الحروق موفع الس‌وال ۰ 

د یمکن للموظفین فهعه بسهولة بدون تدریب طویل ۰ 

هاما الترتیب الهجافی مرن بمعتی ان الرووس الجديدة يمكن ادخالها فى أى 
موفع بدون ازعاج و ارباك التبویب والتقسیم والترتیب ATE as‏ 


۱۷۵ 


۱۷۹ 


. بعص المآخذ على الترتيب الابتستی الهجاشی وهی‎ ee; 
A ITE D رس اس وی‎ 


الترتيي الهجائى ترتيب مصطنع » وعلى ذلك فيجمع الموضوعات القیر 
متملة معا tod‏ 

أحلام ہے أفراح ل Sy‏ ألبان ب البانیسا س 
الیابان ۰ 


ازدياد مشاكل الترتيب الهجاكي الصحيح بسرعة كلما نمت الملفات . 
واذا لم يحافظ على الشبات الكامل , ويعطى موظفى الحفظ بالترتيب 
التدریب المنظم فان المواد يمكن بسهولة ان تحفظ بالترتيب فى غير 
أماكنها 2 وهذا ينطبق يصفة- خاصة. على الحالات التى تتصل بالأسماء 
ذات نفس الصوت والهجاء المختلف ٠.‏ وعلی سبیل المشال * 

SRE امبرف‎ ١ و و ی‎ Gate 


یجسد ae‏ من الناس معوبة فى | RINT Slow‏ الوشافقية a‏ فى نظام 


(UA‏ معقد للحفظ بالترتيب ( ولقد وجد ان ب بعض المستویات المدرسية 
نجد صعوبة فى البحث عن الموضوعات فى داكرة aC CM Sai ou:‏ 


قواعد الترتيب الابتشی الهجاشی للرووس والاسسا + , 
SL URP RUPEE tum.‏ 


يرتب الاسم الشلاشی آو الرباعی هجائیا آبتثیا طبقا لتسلسل 
الترتيب وحدة f Unit by Unit 3325 a2‏ الترتيب طبقا دطريقة 
ترتيب وحدة ثم وحدة ۰ وذلك حتی آخر وحدة فى الاسم أو الر آس . 
التاء المربوظة تمستبر ها۱۶* (۳۵). 

الأسماء التى لها آكثر من هجاء 

ترتب الاسسا* والرژوس التی لها اکثر من هجاه تبعا للهجاء الأكثر 
شیوعا آو الاصم ویستخدم هذ ا الهجا + بصفة مستمرة مشل » 

شكون 2 شوون سيكولوجية »> سيكلوجية ك دیصوتر اطیس 5 : 
ديمقراطية ل مسئولية » مسولیة حسين » خسانیسسسین بت 


ياسين pet‏ = رووق ‘ روف ٠‏ ويتيع قى هذا نظام EU‏ 
من الاقل شیوعا الی الیهجا * Ast‏ شيوعا ٠.‏ 
الترتیب تیعا لگتابة الحصسروف 


ترتب 1سصاء والرووس تبعا لكتاية حروفها ويصرف النظر عن 


'تنضق مكل ۽ 

طسة تعتبر at‏ 

5 تعتبر ماج مد برغم ان حرف الميم التالث مشدد 
eal al adi‏ برغم ان حرف الألف عليه ۱۳ 
الهطملزة 


انهمزة علی اللف تعتبر آلفا مثل نشاأت - cil,‏ م ال 

الهمزة على السطر تعتبر آلفا مثل ذكلاء ل صفاء لا شناء الا 
PU‏ — دعاء ت قا 

الهمزة علی الو+و تعتبر واوا مثل قواد — gal‏ * 

الهمزة على الياء تعتبر یا Joe‏ عاششة لا رشيفة - رشاسة 

اين لا وینت - آبو 

تعتی في الترتيب الهجاعى zi‏ بتثى كلمات ابن لس وبنت للد با 


وآيو اذا وردت فى آول الاسم أو فى وسطه (TA)‏ مع اعتبار الحروف 
المكتوية ققط 

احمد بن بیلا الحبييب بورقيية عاكشة بنت الشاطى” 
يبن جديد محصد بوسسسته باط سوق 
اتید احمثك . ابواساعیل دافيد بن جوريون 


وتتقمن نظم الحفظ بالترتيب تيب الايتثية الهجاكية ٠‏ 


ت نظم حفظ الاسماء بالترتيب الایتثی a‏ 
— تظم الحفظ بالترتیب الجفر افحا vd‏ الهجائى السابق تناولهها ٠‏ 
- نظم تحفظ بالترتیب الموضوعی الابتثی الهجاشی والسابق الاشارة لها فى 
اوعد 


wy. 
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٠‏ د يذهب البعض الى اعتبار أن التاء المريوطة تاء ويآتى بها بعد 
الناء المفتوحة فى الترتيب الآبتثى الهحائى . 
۴٣‏ د بعتبر البعض آن الهسزة الممدودة تعتبر حرفين ٠‏ 
جامعة الریافی - عمادة شگون المکتبات : مد اخل المولنین 
العرب و الاعلام ص + mw‏ 
۳۲ أبو الفتوح Ja L>‏ عوده + قو اعد الترتیب الأبجدی ص ۵۰۳ ۰ 


حامعة الریسای- عمادة شئون المکتبات + مد اخل المولنین 
آلعرب والاعلام ی ۰ س ۰ 


28- 


29- 


30- 


31- 


32- 


33- 


YA‏ — يذهب الاستاذر ابو القتوح حاعد عودد آلى إعتيار كلدات ابسن 
وبنت وأبو اذا وردت قى آول الاسم آما اذا وردت ثى الوسسط 
قلا اعتيار لها ٠‏ تواعد الترتيب الابجدی ص . 
ويذهب البعتى الآخر الى عدم اعتبار كلمة اين آو ينت أو أيو 
أو wil‏ سواء وردت فى أول e!‏ آو قی وسطه ۰ 
جامعة الریاض Tolas‏ شتون المگتبات . مداخل المؤلقين 
العرب والاعلام ص tot‏ 


۱۸۱ 


الفصل العاشر 


الاسترجاع ) الايحاد ( 





الاسترجاع هو فعل الحصول على الوثائق المرغوية من الملف ٠.‏ وصور 
عملية تحديد موفع الوثيقة و استخر اجها من مجموعة seus ge‏ ) 


وتعد المعلومات الآن وسيلة الانسان الأكثر اهمية €« فهو فى حاجة 
اليها يوميا لعمليات حل المشاكل وصنع الترارات ٠‏ ولا تعد المعلومات 
فقط وسيلة الانسان الاکثر آهمية بل هي آیضا احدی غایناته العظمی(۳) . 
aJ gast Li tS‏ ارد. الاولية للمنشاة of‏ للموسسة gf‏ المنظمة آوالعرکگة » 
وتعتمد .امکانية الربحية قي الأعمال على كضاءة الاد ارة ؛ والتحكم 
و اسنتخ ام هذ ! آلمورد ۰ تماها وبالتا کید مثلما تعتمد علی المنتج السذی 
یبیعونه ۰ و اد ارتهم للمال وتمادة (۳). 


ونظم تخزین واسترجاع المعلوهات هی تلك النظم التى سکن آن تخزن 
كميات كبيرة من المعلومات » والتی یمکن آن تسترجع عند الحاجة اليها ٠‏ 
و استرجاع المعلومات مجال معتی بترکیب وتحلیل وتنظیم وتخزیین Co‏ 
عن المعلوهات و استر اجاعها . والفرق هن نظام استرجاع وتخزیسسن 
المعلومات هو اعلام المستعمل بوجود آو عدم وجود الععلوعات المتلسة 
بسيطة ویمکن تحلیلها iao ui‏ خطوات هى ٠١‏ 
۱ - التعرف علی الموضوع الدتیسسق 
۲ - تحدید مکان هذ! الموضوع فى دليل يحيل الباحث الى وثيقة أو أكثر 
-Y‏ ايجساد مكان الوثاكهل يق ٠‏ 
۽ إيجاد المعلومات المطلوية قى ol) seus yn‏ 


ویعتمد نجاح استرجاع المعلومات بوضوح علی نوعية نظم التكشيف 
والترمیز المستعملة لتحدید عوضوع المعلومات المخزتة وعلی سبیل المشال. 
فان التسجیل المعفر ینتج عنه خفق‌فی لحجم تقریبا ٩۸‏ وعلی ذلك فان 
البعلومات المخزنة فی مافة کابينة ملفات یمکن ان تخزن تقريبا فى 
کابینتین ۰ عندها تسجل تسجیلا معفرا ۰ Iiag‏ العشال یوفح الحاجة 


۱۸۵ 


المتناهية للدقة والكفاءة فى نظم ابتکشیف والترمیز ) 1 فالتكشضيف وی 
نظام d‏ مت ع معلومات هو الموضوع الوحيد .الأهم فى النظام ۰ فالکشافات 
اساسا ٠ "m‏ هدفه c‏ للمعلومات المطلوية بالعبور وحج زز 
المعلومات غیر المظوية فی لخلف(۲]. 


ویضم استرجاع المعلومات کل عملیات التنظیم سواء أكانت متعلقة 
بالمدخل الموضوعی بشقیه الهجاكى الايتتى والمصنف أى يشمل فى الحقيقة 
كل أنواع التكشيف والكشافات ٠‏ وهذا فى الحقيقة احد التطورات الحديثة 
التى شهدها مجال التكشيف ٠‏ وهو أحد الثلاث طرق المعروفة جي دا 
لاسترجاع المعلومات وهى ٠‏ التکشیف ؛ والتصنیف » و الالتقاط الالسی ۰ 
وقد آفاف تاوبه 1210۶ طريقة رابعسة وهی التکشیف المتر ابسسط آو 
التو افقی ( المتناسق ) ۰00-0۲018262 وبعض الکتاب یعتبرون هسدنه 
الاسالیب طر اشق بدیلة لتنفیذ نفس العملية » تختلف فقط فى العجسال 
والفاعلية والبعض الآخر يعتبرونها جامعة فييما بينها وكل واحسدة 
منها تملح فقط لجانب و احد من استرجاع المعلومات(*]. 


ونظم استرجاع الععلوهات مطلوبة لتقلیل التگلفة الناتجة عمسن 
تکر ار المجهود فی تخزین البیانات ولتخفیض التکلفة بسبب تسسسگرار 
الأخطاء عند تخزین نفس البیانات فی مواقع متعددة ۰ وتتطلب نظسم 
معلومات الاد ارة الاسالیب الفنية المتنوعة لاسترجاع المعلومات من مرصد 
( قاعدة ) البیانات ویمگن للقر ار ات ۱اقضل ان تصنع باستعهال نظسسم 
استرجاع المعلوهات ذ ات المعلومات الموتوته والدقيقة ٠‏ وتزید نم 
استرجاع المعلومات من الابد اع وتقلل العمل الورقی وتحسن خدامة العملاء» 
وتحسن الاتصالات الد اخلية والخارجية وتقلل المشاگل الناتجة من نقسص 
العمالة البثرية فی المجالات الفنية المصحوية بالتخصصات العميقة المطلوية . 
وتوکد على استرجاع المعلومات كحل مثالى تجاه زيادة الابداع الفنی 
uso, 3 MU‏ 


وتنقسم نظم تخزين واسترجاع المععلومات أساسا الى ثلاث فشات 9 to‏ 
١‏ نظم استرجاع الوتاشق Decument Retrieval System‏ 


وهو النظام الذى يزود المستعمل آخیر! بالنص الکامل للوثيقة التی 
Us‏ ویتضمن استرجاع الوشاشق الخطو ات التالية ۰ 


۱۸۹ 


آ - ملالظیات الفردية علی ورقذ طلياء والتی سعل عاده اسی 
وسيلة التخزين المركزية . 

ب - موافقة موفف الطبات علی الطلب وقيامه باعطاء الامر لموظف 
الملفات لاسترجاع الوثيقة ۰ 

ج ا نقل الوثيقة سواء بو اسطة الساعی آو بواستة الوسائسل 
الميكانيكية للشخع الذی قام يطلبها . 

د سا اعادة الوثيقة لمنطقة التخزین المركزية عندما لا تعد 


مطلوية واجراء الاسترجاع اليدوى مشابه تاها لكل مسن 
المغدة الآلية للاسترجاع والمعدة غبر الآلية . 


ولقد ادخلت حديتا الوسينة التى تسهل استرجاع واستعارة الوثائق 
وهذه الوسيلة الحديشة ء التی هی اساسا کمبیوتر معفر یدرج انوثاشق نی 
قاشمة » والتی تراجع فى فترة معينة من الوقت ۰ ویدون آیضا اسسسم 
الشخص الذی فحص الوتيقة و اعارها » وتاريخ فحص الوثيقة واعارتياء, 
والتاریخ الستحق ارجاعها فیه ۰ و اسم الشخص التالي الذی سیقوم بفحسص 
و اعارة الوثيقة وقبل ان یسأل موظف الطلیات موظف الملفات استرجاع 
الوشيقة فیمکن استعسال هذه الوسيلة لتقریر امكانية الحصول علسسی 
ا UU‏ 


Reference Retrieval Systems نظم_الاسترجاع المرجعية‎ cg 
٠ وهى النظم التى تقدم الارشادات المرجعية الى موافع الوشائق‎ 
Data Retrieval Systems استرجاع الییانات‎ eB م ل‎ 


ونظام استرجاع الييانات عادة. يسترجع البيانات المعروضة 
ککلمات “gf‏ اصداد ۰ وهی لیست نظم استرجاع معلومات حقيقة ٠‏ 
ونظم استرجاع المعلومات المستعملة لمثل هذه الاشياء هن جداول 
حجز متاعد الطاثر ات آو عمليات قبط الجرد UD ua,‏ 

ویشتمل استرجاع المعلومات على مرحلتین آساسیتین ؟ 


. عد أ بعسين المعلومات المطلوية‎ T 
۱۸۳۷ 


با تحويل المعلومات الى الحالة ا as‏ 


أسترجاع الوشاشق is‏ النشاطات آلمتضمصنة وت تحدید مكان وتحريك rer‏ 
نمخسوسة من الملقات ۰ و استرجاع المعلومات علی الجاني ا ت 


اساسا الى آوجه النشاط المتشمنة فی تعییین وتحدید الععلوصات من 
آوعية الكومبيوتر الممغنطة أو التصوير an‏ 


تقسیم الوشاعق لاغر اضق استرجاع المعلومات 


ولقد ومف رویرت ۰ شیق. 512۶ .۸ 20067 المشگلة الاساسسسية 
لتحکم فى الوثائق والمفتاح الى الاستفادة من الاسترجاع ليس فى الآألة 
رئكن فى m pue‏ و ee‏ ا ده ۰ لسیسسسسست 


ا EE‏ فق ی اکتا رة >e‏ ثم فى كيذهية 
حفظها بالترتيب لكى يستطاع ایجادها عند الحاجة اليها .)١4(‏ 


ويقسم محللوا نظم الوشاكق ‏ الوشافق لأغراض الاسترجاع الى ٠‏ 


Transaction Documents ۰ CUPIS الوشافق‎ - ۱ 


Reference Documents 
الوثائق الاجراعكية‎ ١ 


تتكون هذه الوشائق بصفة عامة من نماذج الاعمال التجاريسة 
والصناعية ۰ وهی مأآلوفة لگل العاملین فی المکاتب ۰ فهی تتفمسسن 
الفو اتیبر ۰ والطلبات و الالتصاسات و آوامر الشرا* والبیع والشیسسکات 
والعر اسلات التشطة مع العملاء والتورید ات ومصادر المهمات والبیانات 

Statements‏ + ویقرر اخصائیو ادارة الوشاشق والسجلات ان ذلسسساه 
یتفسن اکثر من ۷۰ من آلعبی* الکلی للوشاثق لمعظم المنظمات والهیشات 
ویمکن لملفات الاجرا * ات ان ترتب رقميا أو هجاكيا . وهی Sol‏ 


لا تمثل مشكلة خاصة فى التكشيف و الاسترجاع ‘ والتحكم فى ای تکار 
لمثل هذه الوثاكق ,2 واتشاء السياسات المئاسية والاجر! ۶ات المتعلقسة 


۱۸۸ 


بقترات مدد الحفظ ۰ والحماية c‏ وما شايه ذلك » وهذا يسكن 
تحقیقه خلال اد ارة الوشائق والسجلات ۰ والتحکم العناسب . ومسدة 
الحفظ والاسترجاع الفعالة للوشائق الاجرائية المناسية یمکن ان تشجز 
خلال الحفظ بالترتیب المرگزی والطرق و الاسالیب لفنية لحقظ بلترحیب 
الملاشم ۰ 


والوشاشق الاجرائية موازية لترتیب الرقمی و الفیاتی ۰ فنظ‌ام 
وتائق الاجر ! *ات بصفة خاصة لو كان متحدا مح لتجهیز الل حى 
بالحاسب الانیکتروتی » سوق یفید بو اسطة نظام الترقيم qui‏ يحفظ 
الوصول الهجاتى البحت للملفات الاجرائية مصحويا بالحمول على كل 
المداخل فى تسلسل M9) d;‏ 


ويقابل GSLSN‏ الاجرائية معلومات التشغيل التى تتضعن أواممر 
التزويد » ومعلومات الشحن ٠‏ ومعلومات كشوف الماهيات » ومعلومات 
الانتاج هى امثلة لمعلومات التتقيل التى تعطی تعلیسات لشخص ما 
لعمل شىء ها فى محيط العمليات اليومية لعوّسسة أو منمة ٠‏ 
وبدون هذه المعلومات فان التعامل والصفقات والمعاملات سوف لا تحدث 
ولن تبد] نشاظات الموسسمة آو تتم OU‏ 


۲ - الوتاشق المرجعيسة 


والوثاكق المرجعية هی التقاریس »> وییانات البحث ؛: وهعلومات 
التسویق »> والکتب والکراسات ۰ والوشاشق القانونية والخطظابات 
والمذكرات وما شاية ذلك ٠‏ وییتنما تقدر o ۸۱۰ BR‏ ۵ من 
العمل الورقى » نجدها تمثل المشكلة الكييرة قيما يتعلق باسترجاع 
المعلومات الدقیق LU Y) isn,‏ ودلك ل#انه عندما تكشف وترمز طبقا 
لموضوعاتها بواسطة موشفی العلفات المتنومین ۰ تکون الوثافسی 
المرجعية عرضة للاختلاف فى الترميز وعادة ما تمثل معوبة فی تعییین 
مکان المعلومات فی لمکتب(۰)۱۸ 


po Ld LE Md‏ الاد ارة ۳ ی من 
وهدفه بصفة عامة ومف الوقع الحالی لاوجه نشاط المنشأة gf‏ المتظمة 


145 


للامد اد بأآصاس للقر ارات التی یدکن آن یگون لها اشثار ثی المدی 
القصیر » وقی الامد البعید على عمليات المنشأة اال ٠‏ قهى 
تساعد كبار الموظقيين والمديرين لمعرفة ous‏ تين dicc sadi‏ 
الحسن » او متي توجد الفرصة لتقوية الجامعة آو المتظمة يطريقة 
ما + ولكن معظم JS‏ معلومات الادارة gp SS yd ppt‏ سا 
تحریسك الحدت(۱۹). 


ومن الملاحظ إن دور ات الحفظ بالترحیب Filing‏ والگشف و الایس‌جاد 
ele IL!‏ ) متوافقة } ات سوه على بعتی ) قی المر احل 
المتنوعة من الوقت الذي تخلق فية الوثيقة :حتى: تحفظ بالخ ر عيب يصفة 
أآكمة آو تستهلك ٠‏ ويجب ان یحتقظ بعلاقات العمل Lasia IEA‏ 


y 
j 


بين اوجه نشاط انحفظ بانترتیب والکشف و الایجاد فی اد ارة الوتافسق 
رالسجلات ۰ وینبفی ان یگون نفس الموظف القاغم بحفظ الوشاعسسق 
بالترتيب هو نفسه المسكول عن ايجادها ( استرجاعها ) حيشلا 
كان ذلك ممكت (*5). 


معوقاسات الامترجاع 
ولما کان الاسترجاع هو الایجاد ۰ وهو تمکین الناس من ایجاد 
انمر اد الوثائقية عند ما تکون Gy othe‏ فيجب الاحتياط تجاه اخ٠طقا*‏ 
الحفظ بالترتیب ب والتی da‏ معوقات لاسترجاع gels ol‏ ى وايجادها بکفا 5۶ 


`s وهی‎ [m 


أ ب ازدحام الأذراج اکثر من اللازم وعدم وجود مکان کاف للععمل 
gue‏ 5*1 للحفظ بالترتيب أو الايجاد ٠‏ 


ب س الحوافظ مثفلة آكتر من اللازم ٠‏ 
ج الألسنة تبلسىي وتتلدلى ٠‏ 


د - التقاط مشابك ااوراق ژوراق اخری وتمسکها وتلتصق بالمجموعات 


ه ‏ الاوراق لم یجان الیها کما ینبقی . 


و لم تحفظ الأوراق فی ترتیبها المحیح - سواء قبل أو يعلد 
الحو افظ التی قصد ان تحفظ فیها » آو فیما بین الحو افظ ۰ 


ه ‏ الاوراق لم يحال آليها كما ینبقی ۰ 

3 - لم تحفظ الأوراق فى ترتيبها الصحيح ‏ سواء قبل آو يعلد 
الحوافظ التى قصد ان تحفظ فيها 2 أو فيما بين الحوافظ . 

زا عدم. صحة تكشيف وترمين الأوراق(51). 


ایجساد الاوراق المفقودة واسترجاعها ۰ 


۱ - مر اجعة الاماگن التی قبل وبعد مگان حفظ لوثيقة ۰ ومراجعة مسا 
ين الحوافظ وقي اسفل الادر اج ۰ 

۲ - البحث عن الاسما+ و الارقام المتابهة » والبحث آیضا تحت حسروف 
العل؟ الاضری ۰ 

iy‏ البحث حول احتمال تشابه الاسسا* آو الرقم مع اسصا+ أو أرقام 
آخری مثل ۱۰۷۵۰ بدلا من رقسم ۱۰۵۷۰ ۰ 


» مراجعة آلحروف البديلة والهجا ء البدیل مثل‎ — £f 


يساسين سس مساری صیری 
حسنین حسانین TP‏ روف 


ه - محاولة البحث فى الاسما* الاجنبية المشابهه فى النطق ( الصوت ) 
Bram Brown Browne‏ 

٦‏ البحث فى الموزع بالترتيب 

۷ - البحث فى حقيقة نقل الخطايات المرسلة أو المراجعة لمعرقة هل 
الوشيقة فى الطریق + 

- قحصص حقيبسة المتتوعات لمعرقة ما إذا كان قد استعمل اسسم 
خاص آخر ٠‏ 

٩‏ - البحث في الملف المذگرة آو المفكرة للاعارة لمعرفة رد الوشاشسسق 
عقب استعارتها ٠‏ 

۰- البحث فی الکشاف النسبی للعناوین التی تحتها ريما تكون المواد قد 
حفظت فى ترتيب غير Cue‏ 


1 ب اليحث ax?‏ مكتب الركيس 
د انظر فى مكتبك ومكتب الركيس أو المدير فى حالة فقد حاقظلة 
كاملة عن الحوافظ والملفات المشايهة ينفس الاسماء والملفات 


۱۹ 
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